CAMARA MUNICIPAL DE SINES

Edital n® 93/2012

Manuel Coelho Carvalho, Presidente da Camara Municipal de Sines, nos termos do art. 91° da
Lei n° 169/99 de 18 de setembro, republicada pela lei n® 5-A/02, de 11 de janeiro, na sua
redacdo atual, torna publico que a Assembleia Municipal de Sines, na sua sessdo ordinaria de 28
de setembro de 2012, aprovou a Norma de Controlo Interno, sob proposta da Céamara
Municipal, aprovada em reunido ordinaria de 02 de agosto de 2012 (que se anexa ao presente
edital).

Para constar, e para os devidos e legais efeitos, se publica o presente edital que ird também ser
afixado nos locais de estilo, e publicitado no sitio da internet do Municipio de Sines

(www.sines.pt), onde ficara disponivel para consulta.

Sines, 09 de Outubro de 2012

O Presidente da Camara,

Manuel Coelho Carvalho, Dr.

Do presente edital foram elaborados dois exemplares, compostos por uma pégina cada, ficando um exemplar arquivado no servigo
emissor (GP), e outro entregue no Nicleo de Expediente Geral para sua afixacao.
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PREAMBULO

O POCAL - Plano Oficial da Contabilidade das Autarquias Locais, aprovado pelo
Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro, alterado pela Lei n.° 162/99, de 14 de
Setembro, Decreto-Lei n.° 315/2000, de 2 de Dezembro, Decreto-Lei n.° 84-A/2002, de
5 de Abril e a Lei n.° 60-A/2005, de 30 de Dezembro, visa criar as condi¢des para uma
integragdo consistente da contabilidade or¢camental, patrimonial e de custos numa
contabilidade publica moderna que se paute pela fiabilidade e credibilidade dos
registos, constituindo assim um instrumento fundamental de apoio a gestdo das
Autarquias Locais.
Conforme definido no ponto 2.9.1 do POCAL, o Sistema de Controlo Interno a adotar
pelo Municipio, devera englobar o plano de organizacdo, politicas, métodos e
procedimentos de controlo, que contribuam para assegurar a realizacdo dos objetivos
previamente definidos e a responsabilizacdo dos intervenientes no processo de
organizacdo e gestdo do Municipio, o desenvolvimento das atividades de forma
ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencdo e detecdo de
situacbes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos
contabilisticos e a preparacao oportuna de informacéo financeira fiavel.
Este sistema deve garantir a integridade e a fiabilidade da informacdo financeira
apresentada, assim como a veracidade dos seus numeros e indicadores, que se
extrairdo dos elementos de prestacdo de contas, através da inclusdo dos seguintes
principios basicos:

a) Segregacado de funcdes;

b) Controlo das operacdes;

c) Definicdo de autoridade e de responsabilidade;

d) Registo metddico dos factos.
Assim, e nos termos das disposi¢cdes conjugadas dos artigos 112.°, n.° 7 e 241.° da
Constituicdo da Republica Portuguesa e em execucao da competéncia cometida a
esta Camara Municipal, nos termos da alinea €), do n.° 2 do artigo 64.° da Lei n.°
169/99, de 18 de Setembro, alterada pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro, é
aprovada a presente Norma de Controlo Interno (Norma) que tem como objetivos
gerais a salvaguarda da legalidade e regularidade, o incremento da eficacia e
eficiéncia das operacgfes, a integralidade e exatiddo dos registos contabilisticos, a

salvaguarda do patriménio bem como a fiabilidade da informacgédo produzida.
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CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.° - Objeto

1. A presente Norma institui o sistema de controlo interno da Camara Municipal de
Sines (doravante CMS) e visa estabelecer um conjunto de regras definidoras de
métodos e procedimentos de controlo que permitam assegurar o desenvolvimento
das atividades relativas a evolucado patrimonial, de forma ordenada e eficiente,
incluindo a salvaguarda dos ativos, prevencdo e detecdo de situacbes de
ilegalidade, fraude e erro, a exatidao e a integridade dos registos contabilisticos e a
preparacdo oportuna de informacéo financeira fiavel.

2. Visa também assegurar o cumprimento das disposi¢ces legais e das normas de
controlo interno aplicaveis as atividades desenvolvidas pela entidade e a verificagédo

da organizacao dos respetivos processos e documentos.

Artigo 2.° - Ambito de Aplicago
A presente Norma é de aplicacao obrigatéria a todos os servicos da CMS e obedece
aos métodos e procedimentos minimos relativos a aplicacdo do Plano Oficial de
Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), constituindo por isso uma norma de
carater operacional essencialmente destinada a verificagdo do cumprimento da
legalidade relativamente aos diversos normativos aplicaveis, bem como ao
acompanhamento e avaliacdo dos métodos e procedimentos desenvolvidos pelo
sistema de informacgéo contabilistico, em estreita articulacdo com o0s instrumentos
previsionais, de gestdo, controlo e avaliacio da atividade desenvolvida no

cumprimento da missé@o desta autarquia.

Artigo 3.° - Objetivos
1. A presente Norma estabelece um conjunto de regras, métodos e procedimentos
gue visam prosseguir 0s seguintes objetivos:

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

b) O cumprimento das deliberagbes dos érgdos e das decisbes dos respetivos

titulares;



f)
g9)

h)

)
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A salvaguarda do patrimonio;

A aprovacéo e controlo de documentos;

A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos a que respeitam, de
acordo com as decisdes de gestdo e no respeito das nhormas legais;

O incremento da eficiéncia das operacoes;

A adequada utilizacdo de fundos e o cumprimento dos limites a assuncao de
encargos;

O controlo das aplicacdes e do ambiente informatico;

A transparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados publicos;

O registo oportuno das operacdes pela quantia certa, nos documentos e livros
apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as

decisBes de gestao e no respeito das hormas legais.

Artigo 4.° - Pressupostos Legais de Aplicagcédo

1. Na aplicagdo da presente Norma deve proceder-se a verificagdo do cumprimento

dos seguintes diplomas:

a)

b)

d)

Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, com as alteragdes introduzidas pela Lei n.°
5-A/2002, de 11 de Janeiro, que estabelece o regime juridico do funcionamento
dos 6rgdos dos municipios e das freguesias, assim como as respetivas
competéncias;

Lein.° 2/2007, de 15 de Janeiro que aprova a Lei das Finangas Locais;

Cddigo do Procedimento Administrativo (CPA), publicado pelo Decreto-Lei n.°
442/91, de 15 de Novembro, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.° 6/96,
de 31 de Janeiro;

Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais - POCAL, publicado pelo
Decreto — Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro com as altera¢cbes introduzidas
pela Lei n.° 162/99, de 14 de Setembro, pelo Decreto — Lei n.° 315/2000, de 2
de Dezembro, pelo Decreto — Lei n.° 84-A/2002, de 5 de Abril e Lei n.° 60-
A/2005, de 30 de Dezembro;

Cddigo dos Contratos Publicos, publicado pelo Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29
de Janeiro, na sua redacdo atual, que estabelece a disciplina aplicavel a

contratacdo publica e demais legislacdo sobre esta matéria;
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f) Lei n.° 12-A/2008, 27 de Fevereiro, que estabelece os regimes de vinculacao,
de carreiras e de remuneracbes dos trabalhadores que exercem funcdes
publicas;

g) Lei n.° 58/2008, de 9 de Setembro, que aprova o estatuto disciplinar dos
trabalhadores que exercem funcdes publicas;

h) Lei n.° 59/2008, de 11 de Setembro, que aprova o regime de contrato de
trabalho em funcdes publicas;

i) Decreto-Lei n° 305/2009, de 23 de Outubro, que estabelece o novo regime
juridico de organizacédo dos servicos das autarquias locais;

j) Dos restantes regulamentos e despachos em vigor;

k) Dos restantes diplomas legais aplicaveis as autarquias locais.

2. Anualmente, deve ainda ser verificado o cumprimento da Lei do Or¢camento do

Estado e do Decreto-Lei de execucdo orcamental, devendo a presente Norma
adaptar-se sempre que necessario as eventuais alteracées de natureza legal que
venham a ser publicadas de aplicacdo as autarquias locais, bem como de outras
normas de enquadramento e funcionamento local, deliberadas pelos érgaos da

autarquia local, no &mbito das respetivas competéncias e atribuicdes legais.

Artigo 5.° - Despachos e Autorizacdes

. Todos os documentos produzidos que integram 0s processos administrativos
internos, todos os despachos e informacfes que sobre eles forem exarados, bem
como os documentos do sistema contabilistico devem sempre identificar os eleitos,
os dirigentes, os trabalhadores subscritores e a qualidade em que o fazem de forma
bem legivel, bem como identificar o nimero de trabalhador (n.° mecanografico).

. O cumprimento do disposto no numero anterior deve ser feito em moldes
informaticos, sempre que o0s respetivos sistemas de informacdo prevejam as

devidas funcionalidades.

Artigo 6.° - Administracdo e Implementacéao
. Compete ao Orgdo Executivo, aprovar e manter em funcionamento a presente
Norma, bem como exercer a administracdo e monitorizacdo do sistema de controlo

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

. Ao Departamento de Administracdo e Financas (DAF) através da Unidade de
Gestdo Financeira (UGF), compete garantir o cumprimento da norma de controlo
interno e reunir os contributos das unidades organicas para promover a sua revisao.
. Os contributos prestados pelas diversas unidades orgéanicas servirdo de base a
proposta de revisdo, para adaptacdo do sistema de controlo interno a novos
procedimentos, que o DAF remetera a Equipa de Projeto para Auditoria e Controlo
Interno, se a mesma estiver criada, ou a apreciacdo do Orgdo Executivo, pelo

menos, de dois em dois anos.

Artigo 7.° - Agdes de Auditoria e Controlo Interno

. O modelo de estrutura orgénica hierarquizado da CMS prevé a possibilidade de
criacdo, por deliberacdo da Camara Municipal, de equipa de projeto para Auditoria
e Controlo Interno.

. A Equipa de Projeto para Auditoria e Controlo Interno compete desenvolver
auditorias, inspecdes, sindicancias, inquéritos ou processos de meras averiguacoes
determinadas pelo executivo da Camara Municipal ou pelo seu Presidente, bem
como a revisdo e redefinicho de procedimentos de controlo interno que visem
colmatar irregularidades detetadas no ambito das suas atividades.

. A Equipa de Projeto para Auditoria e Controlo Interno deve exercer a atividade de
auditoria interna através da verificagdo do cumprimento dos procedimentos de

controlo constantes do sistema de controlo interno.

Artigo 8.° - Evolugéo e Desenvolvimento do Sistema de Controlo Interno

O sistema de controlo interno, deverd ter a flexibilidade necessaria de evolugao futura,

para se reajustar no tempo as eventuais alteracdes de natureza legal que entretanto

venham a ser publicadas no Diario da Republica para aplicacdo a CMS, quer através

de Leis emanadas da Assembleia da Republica, quer por meio de outros diplomas

aprovados pelo Governo, bem como de outras normas de enquadramento e

funcionamento, deliberadas pelo Orgdo Executivo e Deliberativo, no ambito das

respetivas competéncias e atribuicdes.

10
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CAPITULO Il - PLANO E ORGANIZACAO

Artigo 9.° - Estrutura e Competéncias
Na prossecucao das suas atribuicdes, todos os servigcos da CMS deverédo ter em conta
as regras de estrutura, niveis de hierarquia e competéncias estabelecidas no

Regulamento dos Servicos da CMS.

Artigo 10.° - Modelo da Estrutura Orgénica
A organizacao dos servigos da CMS obedece a um modelo de estrutura hierarquizada

constituida por unidades orgéanicas nucleares e flexiveis.

CAPITULO IIl - DOCUMENTOS OFICIAIS E GESTAO DOCUMENTAL

Seccdo | - Da definicdo, Composicao e Organizacdo dos Documentos Oficiais

Artigo 11.° - Definicdo dos Documentos Oficiais
Deverao ser considerados documentos oficiais, todos aqueles documentos que pela
sua natureza representem atos administrativos fundamentais necessarios a prova dos
factos mais relevantes, tendo em conta o0 seu engquadramento legal e as

correspondentes disposicdes aplicaveis.

Artigo 12.° - Composig¢ao dos Documentos Oficiais
S&o considerados documentos oficiais:

a) Os Regulamentos Internos;

b) As deliberacbes;

c) As atas das reuniées do Orgéo Executivo e Deliberativo;

d) Os despachos do Presidente da CMS ou dos Vereadores com competéncias
delegadas;

e) As Ordens de servico;

f) As comunicagbes internas do Presidente da Camara Municipal ou outros
elementos com competéncia delegada,;

g) As certidées emitidas para o exterior;
11
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Os protocolos celebrados entre a CMS e outras entidades publicas ou privadas;
Os contratos administrativos;

Os livros de registo dos fundos de maneio;

As procuracdes da responsabilidade do Presidente dos érgaos de gestao;

O Orcamento Municipal e as Grandes Opc¢des do Plano (GOP);

m) O Relatério e Contas da Camara Municipal,

n)
0)
p)
a)

O Mapa de Pessoal,

As ordens de pagamento;

As guias de receita;

As requisicdes externas;

Os programas de concurso e caderno de encargos;

Os oficios enviados para o exterior;

As faturas emitidas enviadas a diversas entidades externas;

Os faxes e correio eletrénico;

As atas dos juris dos concursos de admissdo de pessoal;

As atas dos juris dos concursos de fornecimento de bens, locacao e aquisicdo
de servicos e empreitadas;

Outros documentos que venham a ser considerados oficiais tendo em conta a

sua natureza especifica e enquadramento legal.

Artigo 13.° - Organiza¢éao dos Documentos Oficiais

A organizagédo e arquivo dos documentos oficiais referidos anteriormente deveréo

obedecer a um conjunto de regras gerais:

a)

b)

c)

d)

Os originais dos documentos deverdo, sempre que possivel, ser numerados
sequencialmente em cada ano civil;

Os originais dos documentos referidos nas alineas a) e c) deverdo ser
arquivados no Nucleo de Expediente Geral, em pastas proprias individuais, e
colocadas no site municipal, quando aplicavel,

Os originais dos documentos referidos nas alineas e), f), e h) deverdo ser
arquivados no Gabinete de Apoio a Presidéncia e Vereacéo;

Os documentos mencionados nas alineas n) a p), deverdo receber numeracao
interna automatica, sendo os originais arquivados no servico produtor e 0s

duplicados no Nucleo de Contabilidade;

12
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e) O original do Mapa de Pessoal devera ser organizado e arquivado na Divisao
de Gestao de Recursos Humanos (DGRH) e publicado no site municipal,

f) Os faxes e correio eletronico enviados para o exterior deverédo ser registados e
numerados na aplicacdo de gestdo documental em cada ano civil e arquivados
Nnos servigos emissores enquanto copiadores de correspondéncia expedida.

Os documentos oficiais devem ter aposta a classificacdo prevista no Manual de

Gestéo Documental.

Todos os documentos que possam dar origem a um ato administrativo devem ser

registados na aplicacéo de gestdo documental.

Seccéo Il - Gestdo Documental

Artigo 14.° - Gestdo da Funcéo Expediente

. A funcéo de expediente a assegurar pelo Nucleo de Expediente Geral, pelo Servigco
Administrativo da DGT e pelo Servico Administrativo do DOMSU deve assegurar as
operacbes de rececdo, classificacdo, registo e distribuicdo interna da
correspondéncia recebida, bem como assegurar a sua expedicao.

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

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

. A documentacdo entrada na CMS até as 14H00 no Nucleo de Expediente Geral
deve ser tratada e disponibilizada eletronicamente e em suporte papel, até ao final
do dia.

. A movimentacgéao interna de toda a documentacdo da CMS é feita eletronicamente,
através da aplicacdo informatica especificamente desenvolvida para a gestédo
documental (SGD).

Para efeitos de cumprimento do disposto no nimero anterior, todos 0s servi¢os da
CMS ficam obrigados a respeitar o Manual de Gestdo Documental.

. Previamente a insercdo da entrada de um documento na aplicacdo da gestédo
documental deve o Nucleo de Expediente Geral proceder a digitalizacdo dos

documentos.

13
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A documentacdo a ser expedida para o exterior deve, em regra, ser remetida ao

Nucleo de Expediente Geral até as 15H00, para dar saida no proprio dia.

. Em virtude de rececdo anormal ou imprevista de documentacdo ou por falha de

recursos, a documentacdo pode ser tratada, disponibilizada ou expedida, com
carater excecional, até ao final do dia util seguinte ao da sua rece¢do, com
salvaguarda da documentacéao indicada pelos servicos como urgente.

Tendo em atencdo o disposto no ponto anterior, o Nucleo de Expediente Geral deve
ser informado pelos servicos da documentacao que detém carater urgente.

O Nucleo de Expediente Geral deve ser informado dos procedimentos concursais
em curso, a fim de assegurar o correto tratamento das candidaturas que vierem a
ser rececionadas.

Os documentos entrados e expedidos devem ser registados pelo Nucleo de
Expediente Geral, pelo Servico Administrativo do Departamento de Gestéao
Territorial e pelo Servico Administrativo do Departamento de Obras Municipais e
Servigos Urbanos, com excegéao dos documentos oficiais entrados e expedidos por
correio eletrénico, que devem ser registados pelo servico respetivo sob pena de a

meta informacao relativa a sua proveniéncia se perder.

Artigo 15.° - Gestdo de Arquivos
A normalizacdo de procedimentos em todos os servicos ao nivel da producédo e
gestao documental é da competéncia do Nucleo de Arquivo Municipal bem como a

gestdo de livros e documentos inerentes a atividade da Camara Municipal.

. O Nucleo de Arquivo Municipal deve ainda facultar sempre que solicitado aos

demais servicos, espécies documentarias, mediante requisicao prévia e anotagéo
de entradas e saidas, bem deve como assegurar o servigo publico de consulta a

documentos.

CAPITULO IV - DOS PRINCIPIOS, REGRAS E PROCEDIMENTOS

Artigo 16.° - Principios Orcamentais

Na elaboracdo e execucdo do orcamento da CMS devem ser seguidos 0s seguintes

principios orcamentais, de acordo com o previsto no ponto 3.1 do POCAL.:

a) Principio da independéncia - a aprovacao e elaboracdo do orcamento depende

exclusivamente da decisao dos respetivos 6rgdos autarquicos, o que decorre
14
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da autonomia financeira dos municipios consagrada na Lei n.° 2/2007, de 15
de Janeiro (Lei das Financgas Locais);

b) Principios da anualidade — os montantes previstos no orcamento sdo anuais,
coincidindo o ano econémico com o ano civil. Contudo, deve ser enquadrado
numa perspetiva plurianual, de forma a permitir ndo sé evidenciar as despesas
previstas no plano plurianual de investimentos, para um horizonte de quatro
anos, bem como outras despesas obrigatérias decorrentes de contratos
preestabelecidos com vinculacao para anos futuros;

c) Principio da unidade — o orgamento € Unico;

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

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

f) Principio da especificacdo — o orcamento devera especificar obrigatoriamente
as despesas de acordo com a classificacdo econdmica e funcional, e
facultativamente, por classificacdo organica. As receitas devem ser explicitadas
de acordo com a classificacdo econdémica conforme legislacao em vigor;

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

h) Principio da ndo compensacao — todas as despesas e receitas sao inscritas

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

Artigo 17.° - Principios Contabilisticos
1. A aplicacdo dos principios contabilisticos fundamentais a seguir formulados deve
conduzir a obtencdo de uma imagem verdadeira e apropriada da situacéo
financeira, dos resultados e da execu¢do orcamental da CMS:

a) Principio da entidade contabilistica - constitui entidade contabilistica todo o
ente publico ou de direito privado que esteja obrigado a elaborar e apresentar
contas de acordo com o POCAL,;

b) Principio da continuidade - considera-se que a entidade opera continuamente,

com duracéo ilimitada;
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Principio da consisténcia - considera-se que a entidade n&o altera as suas
politicas contabilisticas de um exercicio para o outro e, se o fizer, e a alteracdo
tiver efeitos materialmente relevantes, esta deve ser referida no anexo as
demonstracgdes financeiras;

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

Principio do custo historico - os registos contabilisticos devem basear-se em
custos de aquisicdo ou de producao;

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

Principio da materialidade - as demonstra¢des financeiras devem evidenciar
todos os elementos que sejam relevantes e que possam afetar avaliagbes ou
decisdes dos 6rgaos autarquicos e dos interessados em geral;

Principio da ndo compensacdo - os elementos das rubricas do ativo e do
passivo (balanco), dos custos e perdas e de proveitos e ganhos (demonstracéo
de resultados) sdo apresentados em separado, ndo podendo ser

compensados.

2. Quando nao for possivel aplicar os principios estabelecidos no nimero anterior, de

modo a assegurar que as contas anuais expressem uma imagem verdadeira e

apropriada da situacdo financeira da CMS, deve apresentar-se no anexo as

demonstragdes financeiras a correspondente justificacao.

Artigo 18.° - Regras Previsionais

A elaboracédo do orcamento da CMS deve obedecer as seguintes regras previsionais:

a) As importancias relativas aos impostos, taxas e tarifas a inscrever no

orcamento ndo podem ser superiores a metade das cobrancas efectuadas nos
ultimos 24 meses que precedem o més da sua elaboracdo, excepto no que

respeita a receitas novas ou a actualiza¢cdes dos impostos, bem como dos
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regulamentos das taxas e tarifas que ja tenham sido objecto de deliberacéo,
devendo-se, entdo, juntar ao orcamento o0s estudos ou andlises técnicas

elaborados para determinagéo dos seus montantes;

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

consideradas no orcamento desde que estejam em conformidade com a
efectiva atribuicdo ou aprovacédo pela entidade competente, excepto quando se
trate de receitas provenientes de fundos comunitarios, em que 0os montantes
das correspondentes dotacbes de despesa, resultantes de uma previsdo de
valor superior ao da receita de fundo comunitario aprovado, ndo podem ser

utilizadas como contrapartida de alteragbes orcamentais para outras dotacdes;

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

Estado para 0 ano a que respeita 0 orcamento autarquico as importancias
relativas as transferéncias financeiras, a titulo de participacdo das autarquias
locais nos impostos do Estado, a considerar neste Ultimo orcamento, ndo
podem ultrapassar as constantes do Orcamento do Estado em vigor,

actualizadas com base na taxa de inflagédo prevista;

d) As importancias relativas aos empréstimos s6 podem ser consideradas no

orcamento depois da sua contratacdo, independentemente da eficacia do

respectivo contrato;

e) As importancias previstas para despesas com pessoal devem considerar

f)

apenas o pessoal que ocupe lugares de quadro, requisitado e em comisséo de
servico, tendo em conta o indice salarial que o funcionario atinge no ano a que
0 orcamento respeita, por efeitos da progressdo de escaldo na mesma
categoria, e aquele pessoal com contratos a termo certo ou cujos contratos ou
abertura de concurso para ingresso ou acesso estejam devidamente aprovados
no momento da elaboracdo do orcamento;

No orgcamento inicial, as importancias a considerar nas rubricas ‘Remuneracdes
de pessoal’ devem corresponder a da tabela de vencimentos em vigor, sendo
actualizada com base na taxa de inflagdo prevista, se ainda néo tiver sido

publicada a tabela correspondente ao ano a que 0 orgamento respeita.

2. A taxa de inflagdo a considerar para efeitos das actualizacdes previstas nas alineas
c) e f) do niumero anterior € a constante do Or¢camento do Estado em vigor, podendo
ser utilizada a que se encontra na proposta de lei do Orcamento do Estado para o ano

a que respeita o orcamento, se esta for conhecida.
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Artigo 19.° - Regras da Execucéo Orcamental

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

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

inscricdo orcamental adequada,;

b) A cobranca de receitas pode, no entanto, ser efetuada para além dos valores

inscritos no orgcamento;

c) As receitas liguidadas e ndo cobradas até 31 de Dezembro devem ser

contabilizadas pelas correspondentes rubricas do orcamento do ano em que a

cobranca se efetuar;

d) As despesas s6 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para

além de serem legais, estiverem inscritas no orcamento e com dotagao igual ou

superior ao cabimento e a0 compromisso, respetivamente;

e) As dotacdes orcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na

sua realizacao;

f) As despesas a realizar com a compensacdo em receitas legalmente

consignadas podem ser autorizadas até a concorréncia das importancias

arrecadadas;

g) As ordens de pagamento de despesas caducam em 31 de Dezembro do ano a

gue respeitam, devendo o pagamento dos encargos regularmente assumidos e

nao pagos até essa data ser processado por conta das verbas adequadas do

orcamento em vigor no momento em que se procede ao seu pagamento;

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

prazo improrrogavel de trés anos a contar de 31 de Dezembro do ano a que

respeita o crédito;

i) Os servigos, no prazo definido na alinea anterior, devem tomar a iniciativa de

satisfazer os encargos, assumidos e ndo pagos, sempre que nhdo seja

imputavel ao credor a razdo do ndo pagamento.

Artigo 20.° - Procedimentos Contabilisticos e Sistema Informético

1. Os registos contabilisticos devem ser processados informaticamente, estando o seu

acesso vedado aos trabalhadores de outros servicos que ndo tenham por funcéo a

sua conferéncia ou validacdo, por meio das devidas medidas de seguranca,

incluindo “palavras-passe”.
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. A unidade central de processamento deve encontrar-se guardada em local seguro e

com a necessaria protecdo contra riscos de incéndio, roubo ou outros e 0 acesso as

instalacdes deve estar restringido ao pessoal informatico.

. A integridade e confidencialidade dos dados informaticos devem estar devidamente

protegidas.

. A escrituragdo deve estar atualizada, tendo em conta os documentos sujeitos a

conferéncia diaria e os prazos legalmente estabelecidos, incluindo os decorrentes

da legislacdo fiscal, da prestacdo de contas e, sempre que possivel, o0s

estabelecidos de e a terceiros.

. O sistema informatico deve contemplar ainda procedimentos especificos de

controlo contabilistico, com uma adequada classificacdo e indicacdo dos periodos

em que se verificam.

. Para efeitos de aplicacdo do disposto nos numeros anteriores, o Gabinete de

Informética, Telecomunicac6es e Modernizacdo Administrativa (GITMA), com o

apoio técnico das areas financeira, recursos humanos, atendimento e expediente,

deve salvaguardar, relativamente aos sistemas informéticos, a adocdo dos

seguintes procedimentos especificos:

a) Os sistemas devem ser objeto de descricdo detalhada e todas as alteracdes
introduzidas devem constar de documento apropriado;

b) Os dados devem ser sujeitos a controlos regulares;

c) O equipamento, as aplicacbes e os dados devem ser dotados de adequada
protecdo, a fim de previr danos, fraudes e acessos néo autorizados ao sistema
e a informacéao confidencial.

O GITMA deve assegurar a salvaguarda dos registos informéaticos, garantindo que

0 acesso a informacdo esteja sempre assegurado e deve garantir que 0s

procedimentos da area de informatica estejam previstos em documento auténomo.

Artigo 21.° - Sistema Contabilistico

1. Na pratica contabilistica da CMS devem ser seguidos 0s principios orcamentais e

contabilisticos, regras previsionais e regras de execucdo or¢camental definidos na

presente Norma e no POCAL.
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2. A aplicacdo do disposto no numero anterior deve conduzir a obtengdo de uma
imagem verdadeira e apropriada da situacdo financeira, dos resultados de uma
contabilidade orcamental, patrimonial e analitica da CMS.

3. O sistema de contabilidade da CMS é digrafico, devendo assegurar, a par de uma
contabilidade de caixa, uma contabilidade de compromissos assumidos aquando do
ordenamento das despesas, uma contabilidade patrimonial em regime de
acréscimo e, ainda, uma contabilidade de custos, sendo para o efeito definidos os

centros de custo mais adequados a avaliacdo da gestdo financeira.

Artigo 22.° - Criagdo e Manutencéo de Plano de Contas
O plano de contas a adotar devera estar em conformidade com o plano de contas
aprovado pelo POCAL, alterado pelo Decreto Lei n°® 26/2002, de 14 de Fevereiro, com
as alteracbes da declaracdo de rectificacdo n.° 8/F/2002 de 28 de Fevereiro e as
demais recomendacfes da Direcdo-Geral das Autarquias Locais e SATAPOCAL

(Subgrupo de Apoio Técnico na Aplicacdo do POCAL).

Artigo 23.° - Documentos de Suporte ao Registo Contabilistico
1. No ambito do POCAL, os documentos obrigatérios que servem de suporte ao
registo das operacbes relativas as receitas e despesas, bem como aos
recebimentos e pagamentos, sdo nhumerados sequencialmente.
2. Constituem suporte das operacdes orcamentais, de tesouraria e demais operacdes
com relevancia na esfera patrimonial da CMS os seguintes documentos:
a) Guia de receita;
b) Requisicdo interna;
c) Proposta de cabimento/requisicdo interna;
d) Requisicdo externa;
e) Autorizacdo/Ordem de pagamento;
f) Folha de remuneracgdes;
g) Guias de reposicdes abatidas e ndo abatidas nos pagamentos;
h) Folha de caixa;
i) Resumo diario de tesouraria;
j) Faturas ou documentos equivalentes, incluindo Notas de débito e Notas de

crédito;
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k) Contratos e Protocolos celebrados entre a CMS e entidades terceiras, publicas
e privadas;

3. Constituem, ainda, documentos obrigatérios as fichas de registo do inventario do
patriménio, os documentos previsionais, 0s mapas relativos a situacdo orcamental e
patrimonial, por natureza das despesas e receitas, assim como por atividades ou
projetos, e os documentos de prestacdo de contas.

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

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

despachos e deliberagdes.

Artigo 24.°- Arquivo dos Documentos de Suporte
Devem manter-se em arquivo e ordenados todos os livros, registos e documentos de

suporte atendendo aos prazos e regras legalmente definidos.

CAPITULO V - DO PLANEAMENTO E ORCAMENTACAO

Artigo 25.° - Documentos Previsionais
Os documentos previsionais a adotar pela CMS séo as Grandes Opc¢fes do Plano e o

Orgamento.

Artigo 26.° - Grandes Opc¢des do Plano

1. Nas opcgdes do plano sé@o definidas as linhas de desenvolvimento estratégico da
CMS e incluem, designadamente, o plano plurianual de investimentos e as
atividades mais relevantes da gestéo autarquica.

2. Os principios gerais de execucdo, descricdo e mensuracado das opc¢des do plano
estdo explicitados no ponto 2.3. das consideracdes técnicas do POCAL.

3. As grandes opces do plano sao constituidas por dois mapas base:
a) Mapa do Plano Plurianual de Investimentos;

b) Mapa das Atividades Mais Relevantes.
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Artigo 27.° - Orgamento
O orcamento apresenta a previsdo anual das receitas e das despesas, de acordo
com a legislacdo em vigor e em dois mapas base:
a) Mapa resumo das receitas e despesas da CMS;
b) Mapa das receitas e despesas, desagregado segundo a classificacdo

econdmica.

. A descricdo, execucdo, principios, regras previsionais, alteracdes e revisdes ao

orcamento encontram-se estipuladas, respetivamente, nos pontos 2.3.2, 2.3.4,3.1,
3.3e8.3.1 do POCAL.

Artigo 28.° - Preparacao e Prazos

. No ambito da preparacdao do Orcamento para 0 ano econémico seguinte, e de

acordo com o n.° 3 do artigo 52.°-A da Lei n.° 5-A/2002 de 11 de Janeiro, a mesa da
Assembleia Municipal deve formular uma proposta para inscricdo de rubricas com
determinada dotacdo, de modo a fazer face as despesas inerentes ao

funcionamento do érgao.

. Os servicos municipais devem formular as suas propostas de orcamento

preenchendo os documentos de suporte, designadamente, a ficha de identificacdo
do projeto/acéo, os quais sao fornecidos até ao dia 15 de Setembro pelo Nucleo de
Gestéo Financeira e Orgamental.

Os servicos municipais no periodo que antecede a elaboracao do orcamento e as
opcdes do plano, devem apresentar até 15 de Outubro informacao que evidencie as
necessidades de despesa para 0 ano seguinte tendo em conta o0s objetivos

estratégicos e as linhas de orientacdo estratégicas anuais definidas pelo Executivo.

. Compete a Divisdo de Recursos Humanos elaborar informag¢do com os encargos

previsionais para o ano em causa, devendo ter-se em atencdo as regras
previsionais previstas no POCAL.

Compete a Divisdo de Gestao de Recursos Humanos elaborar informacgéo sobre os
valores da receita e da despesa relativos, a programas ocupacionais financiados
pelo Instituto de Emprego e Formacao Profissional (I.E.F.P.), e outros em matéria
de recursos humanos.

No que respeita as despesas previstas com a aquisicao de existéncias e bens de

economato e as relativas a contratos de servicos em vigor cabe a Unidade de
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Aprovisionamento elaborar informacdo com 0s encargos previsionais para 0 ano em
causa tendo em consideracao a informacéao disponibilizada pelos diversos servigos

municipais e a gestédo dos contratos em vigor.

. Compete ao Servico de Empreitadas elaborar informacéo relativa aos valores para

empreitadas em curso ou a iniciar, a considerar no plano plurianual de
investimentos.
Compete ao Gabinete de Apoio a Presidéncia e Vereacdo elaborar informacéo

sobre receita a receber relativa a candidaturas a financiamentos externos.

. O Ndcleo de Gestdo Financeira e Orcamental solicita aos restantes servicos

municipais os elementos necessarios a elaboracédo dos documentos previsionais.
As fichas de identificacdo do projeto/acdo e restantes informacdes para elaboragéo
dos documentos previsionais sdo remetidos ao Nucleo de Gestdo Financeira e
Orcamental para integracdo desta informacdo que deve organizar o processo de
preparacdo do orcamento.

A preparacdo dos documentos previsionais deve ficar concluida até ao final do més

de Novembro do ano anterior a que dizem respeito.

Artigo 29.° - Aprovacao

. A proposta dos documentos previsionais preparada nos termos do artigo anterior,

deve ser apresentada, para aprovacdo, pelo Orgdo Executivo ao Orgéo

Deliberativo.

. O Orgao Deliberativo deve aprovar o orcamento de modo a que possa entrar em

vigor em 1 de Janeiro do ano a que respeita, exceto nas situacdes previstas no
artigo 88.° da Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro na redacdo dada pela Lei n.° 5-
A/2002, de 11 de Janeiro.

Compete ao Nucleo de Gestdao Financeira e Orcamental a integracdo desta
informagé&o, organizagdo e envio dos documentos previsionais para publicidade e
remessa obrigatoria para as entidades determinadas por lei, mediante despacho do

Presidente do Orgdo Executivo ou seu substituto legal.

. Ap6s a aprovacao dos documentos previsionais, mediante copia da ata da respetiva

deliberacdo, o Nucleo de Gestdo Financeira e Orgcamental regista-os e confere os

registos contabilisticos de abertura da execuc¢éo orcamental.
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5. O Nucleo de Gestao Financeira e Orcamental deve organizar um arquivo de
suporte a entrada em vigor do orcamento e das opc¢des do plano com os seguintes
documentos:

a) totalidade da documentacdo que suporta o0s valores considerados nos
documentos previsionais;

b) cépia do orcamento e opcdes do plano;

C) copia das atas de deliberacéo de aprovacédo dos documentos previsionais;

d) copia do diario dos movimentos contabilisticos de aprovacao/abertura.

Artigo 30.° - Atraso na Aprovacao

1. Em caso de atraso na aprovacdao do orcamento, manter-se-4 em execugao o
orcamento em vigor do ano anterior, com as modificacbes que, entretanto, lhe
tenham sido introduzidas até 31 de Dezembro.

2. Na situacao referida no namero anterior, mantém-se também em execuc¢do o plano
plurianual de investimentos em vigor no ano econémico findo, com as respetivas
modificacbes e as adaptacdes decorrentes da sua execugdo nesse ano, sem
prejuizo dos limites das correspondentes dotacdes orcamentais.

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

4. Os documentos previsionais que venham a ser aprovados pelo Orgéo Deliberativo
ja no decurso do ano econdmico a que se destina, devem integrar a parte dos

documentos previsionais que tenha sido executada até a sua entrada em vigor.

Artigo 31.° - Modificagéo

1. A necessidade de introduzir modificacbes aos documentos previsionais deve ser
formalizada pelos dirigentes dos servicos, sendo sujeita & validacdo do Orgdo
Executivo.

2. E elaborado pelo Nacleo de Gestdo Financeira e Orcamental uma
informacé&o/proposta de modificacdo com indicacdo das rubricas a inscrever,
reforcar e diminuir de dotacdo e respetiva justificacao.

3. A informacao/proposta de modificacdo sera remetida a consideracao superior, para
posterior apresentacdo em reunido do Orgdo Executivo ou em sessdo do Orgdo
Deliberativo, conforme se trate de uma alteracdo ou revisdo orcamental,

respetivamente.
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Apb6s deliberacdo a informacéo/proposta é enviada para o Nucleo de Gestao
Financeira e Orcamental para que se proceda a modificagdo dos documentos
previsionais.

O Ndcleo de Gestao Financeira e Orgamental organiza o arquivo dos documentos
de suporte a modificacédo, que deve integrar a informacao/ proposta, os documentos
originais da modificacdo, a ata de deliberacdo de aprovacdo pelo Orgédo
Executivo/Deliberativo, e as propostas de modificacdo, sugeridas pelos servigcos

municipais, bem como restante comunicagao interna.

CAPITULO VI - DA PRESTACAO DE CONTAS

Artigo 32.° - Documentos de Prestagdo de Contas

S&o documentos de prestacdo de contas, os enunciados no POCAL e nas Resolucdes

do Tribunal de Contas, que definem as instru¢cdes para organizacdo e remessa de

documentos das contas das autarquias locais abrangidas pelo POCAL.

[EEN

Artigo 33.° - Organizacao e Aprovacao
A elaboracdo e organizacdo dos documentos de prestacdo de contas da CMS,

devem obedecer ao estipulado no POCAL e nas Resolugdes do Tribunal de Contas.

. Compete ao Nucleo de Gestdo Financeira e Orcamental promover a elaboragéao

dos documentos de prestacdo de contas e assegurar a sua remessa as entidades
competentes.

O Nducleo do Gestdo Financeira e Orcamental solicita aos restantes servigcos
municipais, até 15 de Janeiro, 0os elementos necessarios a elaboracdo dos
documentos de prestacdo de contas.

Os servicos municipais devem apresentar a informacdo solicitada até 15 de

Fevereiro.

5. Os documentos de prestacao de contas devem ficar concluidos até 30 de Marco.

6. Os documentos de prestacdo de contas devem ser assinados por todos o0s

membros do Orgéo Executivo.

. Os prazos de apresentacado e envio dos documentos de prestacdo de contas sdo os

seguintes:
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a) pelo Orgdo Executivo ao Orgdo Deliberativo, no més de Abril do ano seguinte a
gue respeitam;

b) pelo Orgdo Executivo ao Tribunal de Contas, depois de aprovados, até ao
limite do dia 30 de Abril do ano seguinte a que respeitam e independentemente
da sua apreciacéo pelo Orgdo Deliberativo;

c) ao Instituto Nacional de Estatistica até 30 dias apds a sua aprovacao;

d) a Direcdo-Geral do Orcamento nos 30 dias subsequentes a sua aprovacgao;

e) a Comissao de Coordenacédo e Desenvolvimento Regional do Alentejo até 30
dias ap06s a sua aprovacao e independentemente da sua apreciacdo pelo

Orgéo Deliberativo.

Artigo 34.° - Prestacdo de Contas Extraordinéria

1. De acordo com o estabelecido no POCAL, as contas sdo prestadas por anos
econdémicos que coincidem com o ano civil.

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

3. Os procedimentos para elaboracdo, conferéncia e remessa sao idénticos aos

definidos para a prestacdo de contas regular.

Capitulo VIl - EXECUCAO ORCAMENTAL DA RECEITA

Artigo 35.° - Objetivo e Ambito
O presente capitulo visa garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de
alienacdo de bens e da prestacdo de servicos e demais situacbes constantes do
regulamento e tabela de taxas e licengcas em vigor, de forma a permitir:
a) o controlo dos valores praticados e a sua conformidade com a tabela aprovada;
b) o cumprimento de procedimentos legais de alienacdo de bens e servigos;
c) a constituicdo de provisbes adequadas para o0s devedores de cobranca

duvidosa.
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Artigo 36.° - Fases de Registo

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

[EEN

a) Processamento e liquidacao - correspondente ao langamento contabilistico do
direito a receber o qual se reflete na conta da execucdo orcamental e
patrimonial,

b) Cobranca - respeita ao recebimento da importancia devida.

Artigo 37.° - Considerag8es Gerais
A liquidacéo e cobranga de receitas s6 podem realizar-se relativamente a rubricas
gue tenham sido objeto de inscricdo em rubrica orcamental adequada, ainda que o

valor da cobranga possa ultrapassar 0s montantes inscritos no orgamento.

. No caso de se verificar que em 31 de Dezembro existem receitas liquidadas e nédo

cobradas, estas devem transitar para o orcamento do novo ano econdmico nas
mesmas rubricas em que estejam previstas no ano findo.

No ambito da presente Norma, sdo considerados servigcos emissores, todos 0s
servicos da CMS, que estejam autorizados a emitir guias de recebimento;

No ambito da presente Norma, sdo considerados postos de cobrancas todos os
servicos emissores cujos documentos de cobranca ndo sdo arrecadados
diretamente pelo Nucleo de Tesouraria.

Anualmente, mediante deliberacdo do Orgéo Executivo, sdo constituidos os postos
de cobranca necessarios, sendo a cada um atribuido um fundo de caixa e nomeado
o0 respetivo responséavel.

Cabe a cada responsavel pelo posto de cobranca garantir o cumprimento da

legalidade e dos procedimentos relativos ao seu bom funcionamento.

. A gquantia em dinheiro relativa ao fundo de caixa é entregue ao responsavel pelo

posto de cobranca no primeiro dia Gtil do ano e tem obrigatoriamente que ser
devolvida ao cofre municipal até ao ultimo dia Gtil desse mesmo ano, ndo podendo
nessa data existir valores ja cobrados e por entregar no Nucleo de Tesouraria.

Todos os valores arrecadados tém que ser contabilizados no exercicio econémico a

gue respeitam.

. S8o considerados documentos de cobranca as guias de recebimento, modelo Gnico

para todos os servicos emissores, processadas informaticamente, com numeracao
sequencial, dentro de cada ano civil, bem como taldes de cobranga impressos em
grafica com numeracao sequencial dentro de cada ano civil.
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Artigo 38.° - Modalidades de Liquidacao e Cobranca

1. Relativamente a liquidacdo e cobranca de receitas com emissdo de documentos

Nos servigos emissores e respetiva cobranca no Nucleo de Tesouraria:

a)

b)

d)

0S servigcos emissores emitem as guias de recebimento em triplicado e de
acordo com a receita a cobrar, sendo da responsabilidade do Nucleo de
Tesouraria o respetivo recebimento;
ao servico emissor cabe a elaboracdo do mapa diario da receita eventual e o
seu envio ao Nucleo de Tesouraria, arquivando o triplicado das guias de
recebimento emitidas juntamente com cépia do mapa de receita eventual;
O mapa diario de receita referido no numero anterior identifica,
obrigatoriamente, 0s seguintes elementos:

e Numero sequencial do diario de receita, com indicacao do cédigo do servico

emissor;

¢ O numero de guias emitidas no dia e correspondentes montantes;
O Nucleo de Tesouraria apdés cobranca, entrega o original da guia de
recebimento ao cliente/contribuinte/utente e remete ao Nucleo de
Contabilidade, no final do dia, os duplicados das guias de recebimento

cobradas e os mapas de tesouraria.

2. Relativamente a liquidacédo e cobranca de receitas com emissdo de documentos

nos postos de cobranca e respetiva cobranca de receita:

a)

b)

d)

Nos postos de cobranca que se encontram informatizados, as guias de
recebimento séo processadas informaticamente;

Nos postos de cobranca onde as guias de recebimento ndo podem ser
processadas informaticamente, a cobranca efetua-se mediante talbes de
cobranca, os quais sado fornecidos pelo Nucleo de Contabilidade;

Os tal6es de cobranca sdo entregues diretamente a cada responsavel pelos
postos de cobranca, mediante a apresentacdo de comprovativo dos talGes ja
usados;

Toda a receita deve ser contabilizada no préprio dia em que é arrecadada.
Para o efeito, o Nucleo de Tesouraria procede diariamente a recolha da receita
junto de cada posto de cobranca ou a mesma é depositada em cofre noturno;
Em caso de depdsito em cofre noturno, a regularizacédo do depdésito e a entrega

da respetiva documentacdo junto do Nucleo de Tesouraria deve ocorrer na
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manha do dia util imediato, com excec¢éo da receita arrecadada no ultimo dia
atil do ano, a qual deve ser entregue no Nucleo de Tesouraria nesse mesmo
dia.

3. Relativamente a liquidacdo e cobranca de receitas referentes a transferéncias e

subsidios obtidos:

a) Mediante informacéo dos diversos servigos, deve o Nucleo de Contabilidade

efetuar o lancamento dos direitos a receber, exceto quando se trate de

transferéncias do Orgcamento de Estado;

b) quando se trata de transferéncia do Or¢camento de Estado, o direito a receber

apenas é lancado apds conhecimento e identificacdo a partir do extrato
bancério, do recebimento da referida verba;

no ambito das transferéncias a receber, ap6s comunicacdo da entidade
devedora e identificacdo desta, o Nucleo de Contabilidade emite a guia de
recebimento e remete para o Nucleo de Tesouraria, de modo a que seja

validada a cobranca.

4. Relativamente a receita decorrente de contratacdo de empréstimos:

a) O registo da receita obtida pela contratacdo de empréstimos, ocorre apés o

pedido de libertacdo de verbas e a confirmacao dos respetivos depdsitos;

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

instituicdo bancaria informa a CMS do montante depositado e data de
operacdo, mediante o qual o Nucleo de Contabilidade procede a emisséo da

respetiva guia de recebimento.

5. No que respeita a receita decorrente da venda de ativos financeiros, a emisséo da

guia de recebimento decorrente do reembolso ou venda de ativos financeiros, é

efetuada pelo Nucleo de Contabilidade cabendo ao Nucleo de Tesouraria a

validagéo do recebimento dos valores respetivos.

6. Os diversos servicos que procedem ao reconhecimento da receita, apds terminar o

prazo de cobranca devem informar o Nucleo de Contabilidade dos montantes de

receita que nesse més deverdo ser reconhecidos, mas que ainda nao foram

cobrados.

7. Com base nas informa¢Bes mensais efetuadas pelos diversos servi¢cos, o Nucleo de

Contabilidade devera proceder a respetiva conferéncia da receita.
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Artigo 39.° - Receitas provenientes de Candidaturas

. Compete ao Nucleo de Gestédo Financeira e Orcamental em colaboracdo com o
Gabinete de Apoio a Presidéncia e Vereagdo o acompanhamento da execugao
financeira das candidaturas.

. No caso de candidaturas ao |.E.F.P., as mesmas sdo acompanhadas pela Divisdo
de Gestdo de Recursos Humanos, com reporte de informacgdo para o Nucleo de
Gestéo Financeira e Orgamental.

. Ap6s homologacédo de uma candidatura, devera o Gabinete de Apoio a Presidéncia
e Vereacdo ou a Divisdo de Gestdo de Recursos Humanos informar o Nucleo de
Gestao Financeira e Orcamental para efeitos de contabilizacéo.

. A emisséo de guia de recebimento referente a comparticipacbes provenientes de
candidaturas a financiamentos deve ser efetuada pelo Nucleo de Contabilidade,
apos informacao/confirmacdo do Gabinete de Apoio a Presidéncia e Vereacgdo ou
da Divisdo de Gestdo de Recursos Humanos e mediante comunicacdo da entidade

financiadora.

Artigo 40.° - Cobranca e Emissdo de Mapa Resumo

. O processo de recebimento inicia-se quando 0s servicos emissores emitem as
respetivas guias de recebimento.

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

. As guias de recebimento, s6 podem ser anuladas por motivo justificavel de forma
escrita, pelo Nucleo de Contabilidade, mediante proposta fundamentada e
superiormente aprovada.

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

. Ap6s conferéncia de valores, estes sdo lancados no sistema informatico, devendo
ser inseridos conforme consta dos taldes de depdsito, distinguindo entre depdésitos
em dinheiro e em cheque.

. Diariamente, o sistema informatico emite os mapas "Resumo diario de tesouraria” e

“Folha de caixa”, ambos em duplicado.
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7. O Nucleo de Tesouraria deve agrupar todas as guias de recebimento por servico

emissor de receita, anexar o resumo diario de tesouraria, a folha de caixa e o taldo
de depdsito, que envia ao Nucleo de Contabilidade, para esta proceder a
verificagcdo documental e respetivo registo contabilistico.

Compete ao Nucleo de Contabilidade proceder ao confronto dos dados da receita
mediante o cruzamento de valores dos mapas emitidos pela tesouraria com 0s
montantes evidenciados no mapa diario de receitas remetido pelos servicos

emissores.

Artigo 41.° - Taxas e Pregos

. As taxas e os precos a praticar pela CMS devem ser aprovados em conformidade
com o previsto na Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, com as alteragbes
introduzidas pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro, que estabelece o regime
juridico do funcionamento dos 6rgaos dos municipios e das freguesias, assim como
as respetivas competéncias, mediante proposta apresentada pelo Nucleo de
Gestéo Financeira e Orgamental.

. As taxas e os prec¢os a aplicar pela CMS devem ter por base uma fundamentacéo
econdmica — financeira.

. Compete ao Nucleo de Gestdo Financeira e Orcamental proceder a atualizacéo
anual de precos por aplicacéo do indice de Precos no Consumidor, sem habitac&o,
publicado pelo Instituto Nacional de Estatistica e relativo aos doze meses do ano

anterior.

Artigo 42.° - Procedimentos de Controlo

. Os procedimentos de controlo sdo da responsabilidade da Unidade de Gestéo

Financeira e tém como objetivo validar as informac6es contabilisticas com a

finalidade de permitir:

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

b) A andlise do controlo interno efetuado nos postos de cobranca, sendo este
procedimento da responsabilidade do Nucleo de Gestdo Financeira e

Orcamental;
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. Ao nivel dos procedimentos de controlo deverd ser assegurado o controlo das
dividas a receber de clientes, utentes e contribuintes, o qual deve ser efetuado
mensalmente, com uma analise ponderada dos saldos apresentados.
. Devem ser utilizados mapas contabilisticos para o apoio na analise de
conformidade a efetuar, designadamente aos balancetes:

a) de contas correntes de clientes, utentes e contribuintes;

b) da conta “Outros devedores e credores”;

c) da conta “Estado e outros entes publicos”;

d) da conta 251 desagregada por rubrica orgcamental.
. Os balancetes de terceiros, ttm como objetivo analisar a conformidade dos saldos,
cruzando a informacdo com as contas de proveitos e contas de execucgao
orcamental, de modo a validar a informacdo de direitos processados e ndo
cobrados, bem como validar os elementos contidos nos mapas de execucgdo
orcamental.
. Compete ao Nucleo de Gestédo Financeira e Orcamental a criacdo/ parametrizacao
das guias de recebimento bem como a criacdo de taldes de cobranca, atendendo a
classificagdo econdmica e patrimonial de receita e ao disposto no Codigo do IVA.
. Compete ao Nucleo de Gestdo Financeira e Or¢camental definir os procedimentos

inerentes ao funcionamento de cada servi¢co emissor/ posto de cobranca.

Capitulo VIIl - EXECUCAO ORCAMENTAL DA DESPESA

Artigo 43.° - Objetivo e Ambito

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

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

a) Que a realizacdo e acompanhamento dos processos de aquisicdo se efetua de
acordo com a legislacéo em vigor;
b) Que a afetacdo das existéncias, do imobilizado ou dos custos € corretamente

efetuada, respeitando o estipulado no POCAL.

Artigo 44.° - Fases da Despesa

1. A execucao da despesa deve obedecer as seguintes fases:
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Cabimento — consiste na cativacdo de determinada dotacdo visando a
realizacdo de determinada despesa, e € feito com base no encargo provavel a
suportar pelo orcamento do ano, sendo o documento de suporte, uma proposta
de cabimento/ requisicdo interna;

Compromisso — consiste na assuncao face a terceiros, da responsabilidade da
realizacdo da despesa, através da emissdo de documento préprio (requisicdo
externa, contrato ou documento equivalente), cujo valor deve ser definitivo;
Processamento - na fase de processamento da obrigacdo dispor-se-a da fatura
ou documento equivalente, que titula a divida, correspondente ao registo
contabilistico da despesa,;

Liquidacdo - numa fase prévia a autorizagdo do pagamento, O Servico
requisitante devera validar o documento de suporte da despesa no prazo
maximo de 5 (cinco) dias uteis apOs aviso por parte do Nucleo de
Contabilidade;

O Ndcleo de Contabilidade deverd proceder ao registo contabilistico dos
documentos de suporte da despesa até ao 5.° dia util do més seguinte a que
respeitam, sendo que na auséncia de validacdo por parte do servigco
requisitante, ou qualquer outro impedimento, devera proceder-se ao seu registo
em “Rececéo e Conferéncia”;

O Nucleo de Contabilidade, sempre que se verifiqguem diferencas entre o valor
do compromisso e a fatura ou documento equivalente, devera diligenciar no
sentido de ser apresentada a respetiva justificacdo por parte do Servico
Requisitante / Unidade de Aprovisionamento;

Pagamento - na fase de pagamento proceder-se-a ao registo contabilistico dos
meios de pagamento emitidos pelo Nucleo de Contabilidade e validados pelo
Nucleo de Tesouraria, registando a diminuicdo das disponibilidades e dividas

para com terceiros.

2. O é6rgao competente, no decorrer do processo de autorizacdo da despesa, deve

cumprir 0s seguintes requisitos:

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

b) Regularidade financeira — verificacdo da inscricdo orcamental, adequada

classificacdo da despesa e do cabimento na correspondente dotacao;
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c) Economia, eficicia e eficiéncia — maximo rendimento com o minimo de
dispéndio, tendo em conta a utilidade, prioridade da despesa e 0 acréscimo
dai decorrente.

3. Para o0 controlo orcamental das despesas plurianuais €é obrigatéria a
disponibilizacdo de informagcdo por parte dos diversos servicos da CMS
relativamente a compromissos com reflexo nos orgcamentos dos anos seguintes,

cujo registo contabilistico deve ser assegurado.

Artigo 45.° - Documentos de Despesa
Sao documentos minimos para constituicdo do processo contabilistico da despesa:
a) Proposta de realizagcdo de despesa, devidamente autorizada pelo 6érgao
competente (deliberacdo/ despacho);
b) Proposta de cabimento/Requisicao interna/Pedidos;
c) Requisicdo externa, contrato ou documento equivalente;
d) Guia de remessa, quando aplicavel;
e) Auto de Medicdo, quando aplicavel;
f) Fatura ou documento equivalente;
g) Ordem de pagamento;

h) Recibo ou documento equivalente.

Artigo 46.° - Desenvolvimento e Organizacéo dos Processos de Despesa

1. A Unidade de Aprovisionamento compete assegurar as atividades de
aprovisionamento municipal em bens e servigos assegurando o langcamento dos
procedimentos pré-contratuais subjacentes a sua aquisicao, bem como assegurar a
organizacdo documental do processo de despesa.

2. Compete ainda a Unidade de Aprovisionamento informar o servigco requisitante
sobre o estado do seu pedido, nomeadamente se este mereceu despacho favoravel
e em que termos.

3. A0 Servico de Empreitadas compete assegurar o0 desenvolvimento dos
procedimentos pré-contratuais inerentes a realizacdo de obras por empreitada, bem

como assegurar a organizacdo documental do processo de despesa.
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. Compete ao Nucleo de Contabilidade a constituicdo de processo com documentos
de despesa necessarios para proceder ao respetivo pagamento bem como o
arquivo destes.

. Compete ao Nucleo de Tesouraria realizar o pagamento mediante aprovacao e
autorizacao do 6rgdo competente.

. O processo de compra de bens e servicos encontra-se plasmado no manual de

procedimentos de aquisicdo de bens e servigcos da CMS.

Artigo 47.° - Cabimentacdo e Compromisso de Despesas

. O pedido de autorizacédo para a realizacdo de despesa com a aquisicdo de bens,
servicos ou empreitadas por conta do orcamento é formalizada pelos servicos da
CMS, através de informacao, a qual devera conter ndo sé o seu valor previsto, mas
também a indicacdo da rubrica e do projeto a que a despesa se refere e ainda o
seu cronograma de execucdo financeira previsional e com informacéo de dotacdo
or¢camental disponivel.

. Caso a informacao referida no numero anterior venha a merecer despacho superior
favoravel, € a mesma enviada a Unidade de Aprovisionamento ou para o Servi¢co de
Empreitadas.

. O Nucleo de Gestdo Financeira e Orcamental procede posteriormente a
cabimentacdo da requisicao interna na respetiva aplicacdo informatica, se existir
dotacao orcamental na correspondente classificacdo econémica da despesa.

. Na situacdo de inexisténcia de dotacdo suficiente para cabimentar a despesa
referida nos numeros anteriores, o Nucleo de Gestdo Financeira e Orcamental
informa o servico requisitante e a Unidade de Aprovisionamento/Servico de
Empreitadas.

. ApGs cabimentacdo da despesa, € elaborado o procedimento de aquisi¢cdo pela
Unidade de Aprovisionamento ou pelo Servico de Empreitadas, consoante se trate
da aquisicdo de bens ou servicos ou de empreitadas.

. A Unidade de Aprovisionamento ou o Servico de Empreitadas remetem
posteriormente o procedimento para ser autorizado pelo érgdo com competéncia

prépria ou delegada para o efeito.
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. Caso a informacao referida nos niumeros anteriores seja autorizada, a mesma é
enviada a Unidade de Aprovisionamento ou ao Servico de Empreitadas para
lancamento do procedimento contratual.

. Com a conclusdo do procedimento contratual devera ser efetuado o registo na
aplicacao do respetivo compromisso assumido perante terceiros, apés emissao de
requisicao externa ou de celebracéo de contrato.

. No desenvolvimento dos procedimentos contratuais para aquisicdo de bens e
servicos, devera ser observado o previsto no Manual de Procedimentos de

Aquisicéo de Bens e Servigos.

Artigo 48.° - Procedimentos Prévios ao Pagamento de Despesas

. O Nucleo de Gestdo Financeira e Orcamental elabora, até ao dia 30 de cada més,

um plano previsional de recebimentos e pagamentos (PPRP) a levar a efeito no

més seguinte, o qual é submetido a apreciacdo do Executivo da CMS.

. O PPRP é elaborado de acordo com os seguintes pagamentos, considerados

prioritarios:

a) Decorrentes do estipulado na lei, designadamente pagamentos por conta de
receitas consignadas;

b) Despesas inerentes ao funcionamento da CMS, designadamente vencimentos
e outros encargos com pessoal, comunicacbes, combustiveis e outras
despesas;

c) Responsabilidades judiciarias/fiscais;

d) Responsabilidades financeiras;

e) Processos em contencioso/acordos;

f) Outros considerados como relevantes financeiramente.

. O PPRP deve obrigatoriamente ser acompanhado de um plano previsional de

recebimentos demonstrativo dos meios financeiros disponiveis para a realizacao

dos pagamentos previstos.

. Os pagamentos referentes a execuc¢édo de projetos com financiamento comunitario

devidamente fundamentados podem ser efetuados mesmo ndo constando do plano

previsional de pagamentos e desde que haja disponibilidade de tesouraria para o

efeito.
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Artigo 49.° - Processamento e Pagamento de Despesas

. Mediante a faturacdo de despesa, com a confirmacdo do fornecimento a que
respeita e o respetivo compromisso, o Nucleo de Contabilidade procede ao registo
das faturas na aplicacao informatica.

. Nas situacbes em que ndo seja possivel proceder-se ao registo definitivo das
faturas, deverdo as mesmas ser registadas em conferéncia.

. Ap6s validacdo dos documentos de suporte com a ordem de pagamento, emitida
pelo Nucleo de Contabilidade, o Presidente ou Vereador com competéncia
delegada autoriza-o.

. No caso de se tratar de despesa co-financiada, o Nucleo de Contabilidade s6 deve
proceder a emissao de ordem de pagamento, apés 0 registo contabilistico da
receita comunitaria inerente.

. Compete ao Nucleo de Contabilidade o processamento das ordens de pagamento
(OP), com base na informacéo do Nucleo de Gestdo Financeira e Orcamental, de
acordo com o plano de pagamento definido, despachos e outras decisdes

devidamente autorizadas.

Artigo 50.° - Gestdo Orcamental da Despesa

. Os servicos municipais que tém afetas Atividades Mais Relevantes ou projetos
incluidos no Plano Plurianual de Investimentos devem gerir o orcamento que lhes
esta subjacente, sendo para o efeito remetido mensalmente pelo Nucleo de Gestéao
Financeira e Orcamental o balancete relativo a execucao orcamental do més.

. Todas as aquisicbes de bens/servicos devem ter por base uma
informacé&o/proposta dos servigos justificativa da necessidade da aquisicdo, e da
mesma deve constar obrigatoriamente a indicacdo da atividade relevante ou o
projeto a afetar, caso exista, da mesma forma que, em caso de necessidade para
efeitos de modificacdes ao orcamento deve ser o servigo responsavel a indicar qual
a atividade a reduzir como contrapartida do refor¢co que pretende.

. As informacg8es/propostas de aquisicbes de bens/servicos devem dar entrada no
Nucleo de Aquisicdes e Gestdo de Contratos em data que permita o
desenvolvimento do respetivo procedimento contratual.

. Nao pode ser efetuada qualquer aquisicao de bens/servicos sem que o Nucleo de

Aquisicbes e Gestédo de Contratos conclua o respetivo processo de contratacéo.
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. Os processos de aquisicdo de empreitada devem ser desenvolvidos pelo Servico
de Empreitadas.

. As aquisicbes de material informatico e de telecomunica¢gbes devem ter parecer
prévio do Gabinete de Informatica, Telecomunicacbes e Modernizacdo
Administrativa (GITMA).

. As necessidades de aquisicao de equipamentos administrativos/mobiliario devem

ser dirigidas ao Nucleo de Gestédo do Patriménio.

Artigo 51.° - Transferéncias e Atribuicdo de Apoios

. A concessdo de apoios, subsidios e comparticipacdes a entidades ou organismos
legalmente existentes, que prossigam no Municipio fins de interesse municipal,
deve ser autorizada pela Camara Municipal, nos termos das disposi¢fes constantes
no art.° 64° da Lei n°® 169/99 de 18 de Setembro, com as alteracdes introduzidas
pela Lei n° 5-A/2002 de 11 de Janeiro, ficando sujeitos a cabimentagéo prévia no
orgamento.

. Para os devidos efeitos, devem ser preenchidos e enviados para os Servicos
Municipais, 0s respetivos formularios de candidatura bem como toda a
documentacéo exigida.

. O Nucleo de Contabilidade devera constituir o cadastro das entidades com quem
tenham sido celebrados contratos programa/protocolos, mantendo-o devidamente
atualizado.

. A deliberacdo do Orgdo Executivo sobre a aprovacdo de apoios extraordinarios,
deve ser realizada mediante informacgé&o prévia de existéncia de dotacdo orcamental
para o efeito devendo ser constituido igualmente cadastro com elementos
atualizados que permitam conhecer a legalidade da sua constituicdo, a natureza
dos fins que desenvolvem, bem como a situacdo econdémico-financeira.

. De acordo com o0 previsto nos regulamentos internos de atribuicdo de apoios e
subsidios, do cadastro de cada entidade devem fazer parte os elementos referidos

nos mesmaos.

Artigo 52.° - Procedimentos de Controlo
. Os procedimentos de controlo tém como objetivo validar as informacdes

contabilisticas com a finalidade de permitir:
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gue os cabimentos se encontram devidamente suportados por propostas de
cabimento/informacdes de despesa;

gue 0s compromissos se encontram devidamente suportados por requisices
externas ou documento equivalente;

gue os compromissos de exercicios futuros sdo adequadamente relevados;

que as faturas ou documentos equivalentes, inerentes as aquisicbes se

encontram corretamente contabilizadas.

2. Devera ser efetuado periodicamente o controlo das dividas a pagar aos

fornecedores e outros credores, procedendo-se a circularizacdo dos mesmos

semestralmente.

3. Devem ser utilizados mapas contabilisticos para o apoio na analise de

conformidade a efetuar, designadamente:

a)

b)
c)
d)

e)

f)

balancete detalhado de fornecedores, com indicagdo do montante e da
natureza dos saldos;

extrato de fornecedores, qguando o volume de operac¢des seja elevado;
balancete detalhado da conta “Outros devedores e credores”;

extrato da conta “Outros credores” quando o volume/montante das operacdes o
justifique;

extrato da conta “Estado e outros entes publicos”;

balancete detalhado por classificacdo econ6mica e extrato da conta 252

enguanto conta de controlo de execucdo da despesa orcamental.

Capitulo IX — IMOBILIZADO

Artigo 53.° - Objetivo e Ambito

1. O presente capitulo estabelece politicas e procedimentos de controlo a implementar

de forma a assegurar os objetivos de controlo interno na gestdo de bens

pertencentes ao ativo imobilizado da CMS, designadamente através da

operacionalizacdo dos mecanismos de controlo que garantam a exatiddo

permanente dos registos patrimoniais

2. A gestéo dos bens de imobilizado esta explicitada em pormenor no Regulamento de

Inventario e Cadastro do Patriménio da CMS.
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Artigo 54.° - Competéncia
Compete ao Nucleo de Gestdo do Patriménio elaborar o inventario do patriménio
municipal e assegurar o seu controlo e gestdo nos termos definidos na presente
norma, pelo que devera promover as seguintes acées:
a) Efetuar controlos fisicos ao inventario no sentido de validar a informacgéo
constante da aplicacdo de gestdo de imobilizado;
b) Emitir e rubricar uma folha de carga de bens méveis atribuidos por servico, a
qgual devera também ser rubricada pelo dirigente do servico;
c) Controlar o inventario, devendo este trabalho ser realizado por equipas
formadas por pelo menos um elemento do Nucleo de Gestao do Patrimonio e

um elemento do servico sujeito ao controlo do inventario.

Artigo 55.° - Fichas de Inventério
As fichas de imobilizado sdo mantidas permanentemente atualizadas no Nucleo de
Gestéo do Patrimonio, devendo este ser informado pelos outros servicos de todas as

aquisicdes e outros movimentos efetuados no imobilizado.

Artigo 56.° - Aquisi¢cdes de Imobilizado

1. As aquisicies de imobilizado devem ser efetuadas de acordo com o Plano
Plurianual de Investimentos e com base em deliberacdes do Orgdo Executivo,
através de requisicdes externas ou documento equivalente, designadamente
contrato, apOs verificacdo do cumprimento das normas legais aplicaveis aos
fornecimentos e empreitadas.

2. No caso de se tratar de um prédio urbano, com excecdo de terrenos para
construcdo, deve ainda o Nucleo de Gestdo do Patriménio requerer, junto das
entidades competentes, o respetivo averbamento da titularidade e assegurar a
celebracdo de novos contratos de fornecimento de energia elétrica e de servico de
telefone.

3. O processo de aquisicdo de imobilizado est4d explicitado em pormenor no
Regulamento de Inventério e Cadastro do Patrimonio da CMS e no Manual de

Procedimentos de Gestao de Imobilizado da CMS.
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Artigo 57.° - Registo
Sempre que seja adquirido pela CMS um bem de imobilizado, devera o Nucleo de
Gestéo do Patriménio, proceder ao seu registo no inventario municipal, com base
na fatura ou documento equivalente, na escritura ou no Alvara de loteamento,

consoante 0s casos.

. Relativamente aos alvaras de loteamento, quando néo especifiquem o valor dos

terrenos cedidos ao Municipio, devera a CMS promover pela sua avaliacao para

efeitos de registo no Patrimonio.

Artigo 58.° - Reconciliagbes

realizacdo de reconciliagbes entre o0s registos das fichas e o0s registos

contabilisticos, quanto aos montantes de aquisicdes e das amortiza¢gdes acumuladas

sera feita mensalmente pelo Nucleo de Gestdo do Patrimonio.

[EEN

Artigo 59.° - Verificacdo Fisica e Periddica
O Ndcleo de Gestao de Patriménio realizara a verificacao fisica dos bens do ativo
imobilizado, conferindo com os registos nas fichas de inventario, procedendo as

regularizacdes a que houver lugar.

. Esta verificacdo deve realizar-se de forma que em cada quatro anos se inspecione

a totalidade do patriménio municipal.

Artigo 60.° - Responsabilidades

. Cada funcionario é responsavel pelos bens e equipamentos que lhe sejam

distribuidos, pelo que devem manter atualizada a folha de carga dos bens pelos

guais sao responsaveis.

. Relativamente aos bens e equipamentos coletivos, o dever consignado no numero

anterior € cometido ao dirigente do servigo que integram.

A CMS nomeia o responsavel de cada Servico bem como nomeia um responsavel
por cada edificio municipal e um substituto, os quais devem manter atualizada a
folha de carga dos bens pelos quais sédo responsaveis, e zelar pelo bom estado de
conservacdo e manutencdo dos bens que lhe estdo afetos e do edificio,

identificando as necessidades de intervencéo e promovendo pela sua execucéo.
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Artigo 61.° - Utilidade
1. Sempre que, por qualquer motivo, um bem ou equipamento deixe de ter utilidade,
deve o dirigente do Servico a quem o mesmo esteja distribuido comunicar tal facto
ao Nucleo de Gestao do Patrimonio, indicando o motivo da sua inutilidade.
2. De acordo com as informag6es mencionadas no numero anterior, o Nucleo de
Gestdo do Patriménio elabora a proposta de abate dos bens que deve ser

submetida ao Org&o Executivo para aprovacao.

Artigo 62.° - Transferéncias
Qualquer transferéncia de bens moveis entre salas, edificios e entre unidades
organicas da CMS s6 podera ser efetuada mediante autorizacdo prévia do Presidente
da Camara ou do Vereador com competéncia delegada, em conformidade com o

previsto no Regulamento de Inventario e Cadastro do Patriménio da CMS.

Artigo 63.° - Extravio/Destruigéo
Em caso de extravio ou destruicdo de bens do ativo imobilizado, compete ao
responsavel pela sua guarda, informar o Orgdo Executivo, sem prejuizo do

apuramento de posteriores responsabilidades.

Artigo 64.° - Critérios de Valorimetria
Os critérios de valorimetria dos bens do ativo imobilizado sdo os previstos no
Regulamento de Inventario e Cadastro do Patriménio da CMS em conformidade com o
definido no POCAL.

Artigo 65.° - Armazenagem
1. Poderdo ser criados armazéns de equipamentos administrativos e informaticos,
para os quais o Presidente da CMS devera nomear os respetivos responsaveis.
2. Competird aos responsaveis designados pela Cémara manter atualizado o
inventario a seu cargo e assegurar 0 manuseamento dos bens de cada local de

armazenamento.

42



CAMARA MUNICIPAL DE SINES

3. Devera ser ainda organizado um arquivo de fichas de entrega e de devolucéo de
equipamentos, que documentem a movimentagdo de bens em conformidade com
as exigéncias dos servicos utilizadores.

4. As fichas dos bens serdo movimentadas, para que o seu saldo corresponda
permanentemente aos bens existentes.

5. Os registos nas fichas dos bens sédo, sempre que possivel, feitos por elemento que
ndo proceda ao manuseamento fisico dos equipamentos.

6. Semestralmente, sdo realizadas contagens fisicas aos equipamentos para
confirmacdo da correspondéncia entre os registos informaticos e os bens em
armazém, bem como comunicacédo ao Nucleo de Gestédo do Patriménio de desvios

detetados.

Artigo 66.° - Seguros
Compete ao Nucleo de Gestdo do Patriménio assegurar a gestdo dos seguros dos
bens do ativo imobilizado e manter atualizado o ficheiro de apdlices, de modo a

permitir uma eficiente cobertura de riscos.

Artigo 67.° - Chaves dos Edificios
1. A gestao interna dos chaveiros dos edificios € da responsabilidade do responsavel
do respetivo edificio.
2. O responsavel de cada edificio devera remeter copia das chaves de acesso do
edificio devidamente identificadas ao Nucleo de Gestédo do Patrimonio.
3. O Nucleo de Gestédo do Patrimonio deve constituir e manter um chaveiro com todas

as chaves de acesso dos edificios municipais.

Artigo 68.° - Outros Procedimentos
A todos os restantes processos e procedimentos de controlo a realizar na area do
Patriménio aplica-se o disposto no Regulamento de Inventario e Cadastro do
Patriménio da CMS bem como o previsto no Manual de Procedimentos de Gestédo do
Imobilizado da CMS.
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Capitulo X — EXISTENCIAS

Artigo 69.° - Objetivo e Ambito
1. O objetivo do presente capitulo é o de garantir o cumprimento adequado dos
pressupostos de aquisicdo e gestdo de existéncias destinados ao consumo por
parte dos diversos servicos municipais ou venda, bem como do economato, de
forma a permitir:
a) a afetacdo de custos as funcdes/projetos/acdes da autarquia local;
b) a realizacdo e o0 acompanhamento dos processos de aquisicdo, valorizacao,
conservacgao e consumo de existéncias;
C) que o processo de aquisicdo se desenrole nos termos previstos no Capitulo VIII
da presente norma.
2. Compreendem-se no ambito do presente capitulo, os artigos e bens armazenaveis
e matérias-primas destinadas ao consumo ou venda.
3. Compreende-se por existéncias, 0s materiais consumiveis necessarios para a
atividade da CMS, que possam ser armazenados.
4. As existéncias podem ser de natureza administrativa (economato) ou nao
administrativa, estando todas acondicionadas nos Armazéns da CMS.
5. O processo de gestao de existéncias esta desenvolvido em pormenor no Manual de
Procedimentos de Gestdao do Armazém Municipal.
6. Todas as existéncias devem ser entregues, com exce¢ao para 0s bens que pela

sua natureza nao possam ser acondicionados no Armazém Geral.

Artigo 70.° - Sistema de Inventario
O sistema de inventario adotado pela CMS é o permanente, de modo que a qualquer

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

Artigo 71° - Valorizacéo de Existéncias
1. As existéncias séo valorizadas ao custo de aquisicdo ou ao custo de producdo, de
acordo com o previsto no POCAL.
2. O custo de aquisicdo das existéncias corresponde ao respetivo preco de aquisicdo
acrescido de todos os gastos suportados, direta e indiretamente, para as colocar no

seu estado atual e no local de armazenagem.
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3. O custo de producao corresponde a soma aritmética do custo das matérias-primas

e outras mercadorias diretas consumidas, da méo-de-obra direta e de outros custos
variaveis ou gastos gerais de fabrico, obrigatoriamente suportados para os produzir
e colocar no estado em gque se encontra e no local de armazenagem. Os custos
fixos relativos a distribuicdo, administracdo geral e financeiros nao sao
incorporaveis no custo de producao.

. Se o custo de aquisi¢cao ou de producéao for superior ao preco de mercado, sera o

menor dos dois a ser utilizado na valorizacdo das existéncias.

Artigo 72.° - Planeamento de Aquisicfes

. O Plano Anual de Aprovisionamento é elaborado em colaboracdo com os diversos
servicos e em consonancia com as atividades previstas nos documentos
previsionais.

. Anualmente, durante 0 més de Outubro, € solicitado aos dirigentes dos servicos,
informacgé&o sobre as necessidades de existéncias.

. O dirigente de cada servico é responsavel pela confirmag¢do das necessidades
anuais identificadas e reportadas ao Nucleo de Gestao de Stocks e Armazém.

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

. Quando for atingido o valor de stock minimo de alguma existéncia em armazém
devera o Nucleo de Gestédo de Stocks e Armazém informar o Nucleo de Aquisicdes
e Gestdo de Contratos da necessidade de ser despoletado procedimento de

aquisicao.

Artigo 73.° - Pedidos/ Requisi¢c6es ao Armazém

. Sempre que identificada uma necessidade ao nivel de existéncias por parte de
determinado servico, devera este proceder a respetiva solicitacdo emitindo, para o
efeito, um “Pedido” através da aplicacdo informatica, o qual carece de autorizagéo
do respetivo dirigente do servico.

. O Pedido devera conter, de uma forma clara e inequivoca, para além da
identificacdo da unidade organica correspondente ao servigo requisitante e da

autorizacao do dirigente desse mesmo servi¢o, a designacao e quantidade do bem.
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3. Compete ao Nucleo de Gestdo de Stocks e Armazém, o registo do codigo dos

artigos (cédigos CPV-Vocabulario Comum para os Contratos Publicos) na aplicacéo
informatica.

. Mediante a rececao do pedido, o Nucleo de Gestdo de Stocks e Armazém promove
a satisfacéo do pedido entregando os bens requisitados.

. No caso da inexisténcia em armazém dos bens ou quantidade suficiente dos
mesmos para a satisfacdo do pedido do servigo requisitante, proceder-se-a de uma
das seguintes formas, por meio informatico:

a) Artigos inseridos em processo/contrato de fornecimento continuo: o
responsavel pelo armazém fara chegar ao Nucleo de Aquisicbes e Gestédo de
Contratos a informacdo onde conste o cédigo, designacédo e quantidade dos
artigos necessarios para a reposicdo de stock e satisfacdo de pedidos
pendentes;

b) Artigos que, apesar de armazenaveis, nao foram definidos em conjunto com os
dirigentes dos servigcos para serem constituidos stocks dos mesmos, pelo que
cabera ao servico requisitante diligenciar no sentido da obtencédo de despacho

de concordéancia, em relacdo a necessidade de aquisicdo desses mesmos.

Artigo 74° - Das Entradas em Armazém

1. A entrada de materiais em armazém, é sempre acompanhada por guia de

transporte ou remessa, e suportada por Requisicdo Externa remetida ao
fornecedor, devendo estes documentos ser confrontados por elementos do
armazém, procedendo-se no imediato, ao respetivo registo na aplicacdo
informatica.

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

guantitativa entre os materiais rececionados e o documento que os acompanha.

Artigo 75° - Das Saidas de Armazém

1. A requisicdo de materiais ao armazém deve ser efetuada mediante “Pedido”

submetido pela aplicagédo informatica, e devidamente autorizado pelo dirigente do
servico requisitante.
. No “Pedido” deve indicar-se sempre o Bem ou Servico a que 0s materiais se

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

46



CAMARA MUNICIPAL DE SINES

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

. O documento de suporte a saida de existéncias de armazém ¢é a “Guia de Saida”,
emitida em duplicado, sendo entregue o original ao servico requisitante e o

duplicado arquivado no armazém.

Artigo 76° - Devolugdes

. Sempre que se verifiquem incorre¢cdes na qualidade e especificidade dos artigos
entregues pelos fornecedores, deve o armazém proceder de imediato a sua
devolucdo, informando a causa da mesma, solicitando a reposicdo do artigo
fornecido incorretamente.

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

. O armazém emitira uma guia de devolucao que devera ser assinada pelo elemento

do setor e pelo do armazém.

Artigo 77° - Fichas de Existéncias

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

. Compete ao Nucleo de Gestao Stocks e Armazém registar as entradas e saidas de
existéncias apods a rececdo dos respetivos documentos (Guia de Remessa/Fatura e

a Guia de Saida elaborada pelo responsavel de armazém).

Artigo 78° - Inventério Fisico das Existéncias

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

especificas.
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2. O método a considerar na contagem fisica parcelar é o da amostragem, devendo o
mesmo privilegiar os itens com maior valor no universo total do inventario, sem
prejuizo da respetiva contagem integral no final de cada exercicio econémico.

3. Das anotacBes das contagens fisicas, a equipa destacada para proceder a
contagem fisica elabora relatério, devendo do mesmo constar, entre outros
elementos, a identificacdo do objeto de contagem, a sua localizacdo, as
guantidades existentes, o estado qualitativo do mesmo, bem como todos os desvios
encontrados.

4. Todos os desvios encontrados devem ser de imediato analisados e clarificados,
procedendo-se as respetivas regularizacbes e ao apuramento de

responsabilidades.

Artigo 79° - Procedimentos de Controlo
1. O objetivo dos procedimentos de controlo € o de garantir que sdo observados os
procedimentos instituidos na autarquia, nomeadamente:
a) Se existe uma correta valorizacdo das existéncias em inventario e se existe
correcdo nas quantidades registadas;
b) Se existe controlo efetivo das mercadorias em transito e das quantidades
existentes em armazém;
Cc) Se existe cobertura por provisbes adequadas, das existéncias com pouca
rotacdo, defeituosas, deterioradas ou obsoletas.
2. Ao nivel dos métodos e procedimentos de controlo deve ser assegurado que:
a) Para cada local de armazenagem de existéncias corresponda um responsavel
nomeado para o efeito;
b) As existéncias se encontrem adequadamente ordenadas de forma a facilitar o
seu manuseamento, entrega e localizacao;
c) O armazém apenas faca entregas mediante a apresentacdo de pedidos,
devidamente autorizados;
d) O acesso as existéncias esteja limitado ao pessoal afeto ao Nucleo de Gestéo
de Stocks e Armazém e respetivos dirigentes;
e) As fichas de existéncias do armazém sejam movimentadas para que 0 seu

saldo corresponda permanentemente aos bens existentes;
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f) As existéncias sejam periodicamente sujeitas a inventariacao fisica, podendo
utilizar-se testes de amostragem e procedendo-se as regularizacdes
necessarias quando se verifiguem desvios e ao apuramento de

responsabilidades quando for o caso.

Capitulo Xl — DISPONIBILIDADES

Seccdo | - Disposi¢cbes Gerais

Artigo 80.° - Objetivo
O objetivo do presente capitulo € o de estabelecer os métodos de controlo e
responsabilidade associados ao processo de movimentacdo e contabilizacdo de
fundos, montantes e documentos existentes em caixa, abertura e movimentacao de
contas bancarias, bem como controlo associado a constituicdo, reconstituicdo e

reposicao de fundos de maneio.

Artigo 81.° - Objeto e Ambito
1. Devera garantir-se o cumprimento adequado dos pressupostos de gestdo dos
meios monetarios da CMS de forma a permitir que:

a) Os valores recebidos correspondam as dividas para com a CMS;

b) Os pagamentos sejam efetuados com a aprovacdo e autorizacdo dos 6rgdos
correspondentes, mediante cruzamento com os documentos de suporte;

c) Sejam efetuados com regularidade procedimentos de controlo aos registos e
meios monetarios da CMS.

2. Podem ser consideradas disponibilidades:

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

b) Os meios monetarios atribuidos como fundo de maneio a responséaveis pelos
servicos, devendo ser criadas subcontas, tantas quantas os fundos
constituidos;

c) Os meios monetarios atribuidos como fundos de caixa aos responsaveis por

postos de cobranca;
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d) Os depdsitos em instituicbes financeiras, ou seja, os meios de pagamento
existentes em contas a ordem ou a prazo em instituicdes financeiras, devendo
as referidas contas ser desagregadas por instituicdes financeiras e por conta
bancéria, designadamente, nos casos de receitas consignadas com fundos
comunitarios e contratos-programa;

e) Os titulos negociaveis que incluem os titulos adquiridos com o objetivo de
aplicacao de tesouraria de curto prazo, ou seja por periodo inferior a um ano.

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

datados ou sacados que tenham sido devolvidos pelo banco.

Seccdo Il - Procedimentos de Gestdo de Meios Financeiros

Artigo 82.° - Fundo Fixo de Caixa

1. O montante fixo de numerario em caixa ndo deve ultrapassar o valor adequado as
necessidades, sendo anualmente fixado pelo Orgdo Executivo, sob proposta do
Nucleo de Gestao Financeira e Orgamental.

2. A deliberacdo que fixa o fundo fixo de caixa deve mencionar o valor desse fundo
gue é atribuido a cada elemento que desempenha funcbes no Nucleo de
Tesouraria.

3. Todos os recebimentos, em dinheiro, cheques, vales de correio, devem ser
depositados na sua integralidade, n&o podendo ser usados para efectuar

pagamentos.

Artigo 83.° - Pagamentos em Numerario
Os pagamentos devem efetuar-se com recurso aos meios monetarios disponiveis nos
bancos, por transferéncia bancéaria ou por cheque ndo devendo existir pagamentos em

numerario.

Artigo 84.° - Valores recebidos por Correio
1. O Nucleo de Expediente Geral devera proceder ao registo informatico dos meios de

pagamento recebidos pelo correio, o qual tera de abranger os seguintes dados:
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a) a data de recebimento;

b) o nome do cliente/contribuinte/utente;

c) a data e referéncia da carta,

d) o numero do cheque ou vale;

e) o banco e respetivo valor;

f) NIF.

. Efetuado o registo, devem os cheques ou vales ser remetidos para o Nucleo de
Tesouraria e comunicado o recebimento ao respetivo servico emissor de receita, a
fim de ser emitida a respetiva guia de recebimento;

. O Nucleo de Tesouraria, no documento de suporte que acompanha os valores,
deveréa colocar um carimbo com a indicacdo de “retirado cheque” ou “retirado vale”,

respetiva assinatura e data.

Artigo 85.° - Locais de Cobranca

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

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

. No final do dia, o elemento do Nucleo de Tesouraria que se encontre responsavel
pelo atendimento, deve encerrar a caixa, devendo proceder ao preenchimento dos
taldes com vista ao depdsito bancario (homebanking) da diferenca (notas e
cheques) entre o valor total em caixa e o fundo fixo, mediante o comprovativo do
depdsito. As moedas, até ao limite de € 50,00, sdo depositadas semanalmente em
cofre noturno, devendo ser diariamente guardadas no cofre municipal.

. Ap6s conferéncia de valores, o elemento que se encontre responsavel pelo
atendimento procede ao seu registo no sistema informatico, sendo efetuada a
distincdo entre depdsitos em dinheiro e em cheque, e elabora o resumo diario de
tesouraria, organizando toda a documentacdo a remeter para o Nducleo de

Contabilidade para efeitos de registos contabilisticos e conferéncia.
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Artigo 86.° - Abertura de Contas Bancérias

A abertura de contas em instituicdes bancarias carece de autorizacéo prévia do Orgio

Executivo, devendo as mesmas ser tituladas pela CMS e movimentadas,

simultaneamente, por um elemento afeto ao Nucleo de Tesouraria e pelo Presidente

do Org&o Executivo ou por outro membro deste 6rgdo com competéncia delegada.

Artigo 87.° - Pagamentos por Cheque

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

a)

b)

f)

g9)

h)

Os cheques sao emitidos pelo Nucleo de Contabilidade de acordo com os
pagamentos a realizar, em posse dos documentos de despesa inerentes;

Os cheques devem ser emitidos nominativamente e cruzados (exceto os
cheques para refor¢o do fundo fixo de caixa os quais sdo emitidos a ordem do
Municipio de Sines), conforme previsto na Lei uniforme sobre os cheques;
Devem ser sempre assinados por duas pessoas, homeadamente pelo
Presidente do Orgdo Executivo ou por outro membro deste 6rgdo com
competéncia delegada, e um elemento afeto ao Nucleo de Tesouraria;

Nao é permitida a assinatura de cheques em branco;

O Presidente do Orgdo Executivo ou outro membro deste 6rgdo com
competéncia delegada e o elemento afeto ao Nucleo de Tesouraria, devem
apenas assinar os cheques na presenca da ordem de pagamento e
documentos de suporte (fatura ou documento equivalente);

O Nducleo de Tesouraria, apés proceder a entrega do meio de pagamento, deve
colocar o carimbo de “Pago” e respetiva data, rubricando o documento
respetivo;

O Nucleo de Tesouraria regista no sistema informatico a saida do cheque,
indicando o montante, o banco, a conta respetiva e nimero da ordem de
pagamento;

Os cheques nédo preenchidos sao guardados no Nucleo de Contabilidade, bem
como 0s que ja emitidos tenham sido anulados, inutilizando-se, neste caso, as
assinaturas quando as houver, e arquivando-se sequencialmente;

Os cheques emitidos que sejam posteriormente anulados por qualquer motivo,
devem ser arquivados sequencialmente com a indicacdo de “Anulado”, nédo

podendo em caso algum, ser destruidos;
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j) Quando se verificar a existéncia de cheques em transito para além de 60 dias a
contar da data de emissédo, o Nucleo de Tesouraria devera tomar a iniciativa de
informar o beneficiario, para proceder ao seu desconto, 0 mais rapidamente
possivel,

k) Expirado o prazo de validade dos cheques devem os mesmos ser anulados,
procedendo-se ao cancelamento junto da entidade bancaria, efetuando-se os
respetivos registos contabilisticos de regularizacéo;

[) N&o é permitida a emissao de cheques ao portador.

Artigo 88.° - Pagamentos por Transferéncia Bancéria
Sempre que os pagamentos se efetuem através de transferéncia bancaria devem
observar-se 0s seguintes procedimentos:

a) A ordem de pagamento com indicacdo de transferéncia bancaria é emitida pelo
Nucleo de Contabilidade, que a enviara juntamente com a fatura ou documento
equivalente para o Nucleo de Tesouraria;

b) O Nucleo de Tesouraria da inicio a ordem de transferéncia e emite oficio
dirigido a entidade credora a informar do pagamento, remetendo a ordem de
pagamento e o referido oficio para assinatura do Presidente do Orgo
Executivo ou de outro membro deste 6érgdo com competéncia delegada,;

c) O Nucleo de Tesouraria, apds dar inicio a ordem de transferéncia bancaria,
informa via correio eletronico o Presidente do Orgdo Executivo ou outro
membro deste 6rgdo com competéncia delegada que a transferéncia bancaria
se encontra pendente de autorizacao;

d) Apos ser autorizada a transferéncia bancaria e assinada a respetiva ordem de
pagamento, o Nucleo de Tesouraria regista no sistema informatico o
pagamento, colocando o carimbo de “pago”, data, rubricando os documentos
respetivos e remetendo-os para o Nucleo de Contabilidade, juntamente com a

copia do oficio que comunica o pagamento a entidade credora.

Artigo 89.° - Pagamentos por Multibanco
1. Sempre que se considere necessario, 0s postos de cobranca devem ser dotados de

meios que permitam a cobrancga via multibanco.
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. Quando se verificar o pagamento via multibanco, em anexo a respetiva guia de
recebimento, devera ser aposto comprovativo de pagamento por esta via (taldo).

. No final do dia, para efeitos de encerramento de caixa, deve proceder-se a
conferéncia das guias emitidas e pagas por multibanco com o taldo de fecho do
multibanco.

. Os pagamentos efetuados numa caixa de terminal de pagamento automatico (TPA)
sdo identificados pelo Nucleo de Tesouraria, que informa 0s respetivos servigcos

emissores para efeitos de emissdo de guia de recebimento.

Seccéo lll - Fundos de Maneio

Artigo 90.° - Objetivo e Ambito

. Sdo evidenciados na presente Norma, os principios genéricos a que deve obedecer
a autorizacao, constituicdo, reconstituicdo e reposicao dos fundos de maneio.

. Ao Orgéo Executivo cumpre aprovar um regulamento de fundo de maneio que
estabeleca os procedimentos e medidas de controlo interno para a constituicéo,
reconstituicdo, utilizacdo, reposicdo e analise dos fundos de maneio, no

cumprimento do disposto no POCAL.

Artigo 91.° - Disposi¢c6es Comuns
. A autorizacao, constituicdo, reconstituicdo e reposicao de fundos de maneio deve
obedecer aos seguintes principios:

a) Compete ao Orgédo Executivo deliberar anualmente sobre a aprovacdo da
constituicdo dos fundos de maneio considerados estritamente necessarios
mediante informacdo a apresentar pelo Nucleo de Gestdo Financeira e
Orcamental, que evidencie:

i. A necessidade de constituicdo dos fundos de maneio;
ii. O responsavel pelo fundo;
iii. |As dotagBes orcamentais anuais;
iv. As rubricas disponiveis para a assuncdo da despesa,;

v. O valor mensal de cada fundo;
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b) A utilizagdo dos fundos de maneio tem como objetivo fazer face a despesas
urgentes e inadiaveis, relacionadas com o respetivo servico ao qual o fundo de
maneio esté afeto, e cujos bens ndo se encontrem disponiveis em armazém;

c) Ndo podem ser realizadas despesas cuja hatureza ndo se enquadre nas
classificac6es econdmicas atribuidas ao fundo de maneio ou cujo respetivo
saldo da dotac&o n&o o permita;

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

e) Nao podem ser realizadas despesas superiores a € 50,00 sem prévia
aprovacéo do membro do Orgdo Executivo responsavel pelo servico;

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

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

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

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

j) N&o devem ser adquiridos por fundo de maneio quaisquer bens suscetiveis de

inventariacao.

Artigo 92.° - Procedimentos de Controlo
Os procedimentos de controlo tém como objetivo validar as informacg6es contabilisticas
com a finalidade de permitir:
a) O controlo dos meios monetarios da CMS;
b) A andlise do controlo interno efetuado nas disponibilidades;
¢) Reconciliagéo fisico-contabilistica dos meios monetérios;

d) Salvaguarda dos meios liquidos de pagamento.

Artigo 93.° - Contagem e Valores a guarda da Tesouraria
1. O estado da responsabilidade da tesouraria pelos fundos monetarios e documentos
a sua guarda é verificado na presenca do responsavel pelo Nucleo de Tesouraria,

ou de quem este designar, através da contagem fisica do numerario e documentos
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sob a sua responsabilidade a realizar por elementos para o efeito designados, nas

seguintes condicdes:

a)
b)

c)

d)

2. Sao

Trimestralmente e sem pré-aviso;

No encerramento de contas de cada exercicio econémico;

No final e no inicio do mandato do Orgdo Executivo eleito ou do 6rgéo que o
substituir, no caso de aquele ter sido dissolvido;

Quando for substituido o responsavel do Nucleo de Tesouraria.

lavrados termos de contagem dos montantes, assinados pelos seus

intervenientes e obrigatoriamente pelo Presidente do Orgédo Executivo ou por outro

membro deste érgdo com competéncia delegada, pelo Diretor do Departamento de

Administracdo e Financas e pelo responsavel do Nucleo de Tesouraria, nos casos

referidos nas alineas a) a c) do ponto anterior, e ainda pelo responsavel do Nucleo

de Tesouraria cessante, nos casos referidos na alinea d).

Artigo 94.° - Reconciliagdes Bancarias

As reconciliacbes bancérias permitem controlar com acuidade todas as eventuais

discrepéncias entre o saldo bancario e o saldo contabilistico e devem obedecer aos

seguintes procedimentos:

a) A sua elaboracéo é obrigatéria e tem uma periodicidade mensal;

b) A data da sua realizacdo nédo devera ir além dos 15 dias subsequentes ao final

do més a que respeitam;

c) A responsabilidade da sua realizagdo cabe ao Nucleo de Contabilidade, sendo

d)

f)

efetuada por elemento designado para o efeito designado que n&o tenha
acesso as contas correntes de depdsitos bancarios;

O responsavel pela elaboracdo das reconciliacdes bancarias devera organizar
e manter em pasta propria as reconciliacées dos bancos, os extratos da conta
respetiva da contabilidade, separando essa informacg&o por meses;

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

Para efeitos de reconciliacdo bancéria devera o Nucleo de Tesouraria remeter
para o Nucleo de Contabilidade até ao segundo dia util de cada més, extratos
bancérios de todas as contas tituladas pelo Municipio de Sines e reportados ao
més anterior;
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g) Cabe ao Nucleo de Tesouraria, a reconciliacdo dos valores em aberto nas
reconciliacdes bancarias, o que deve acontecer nos 60 dias subsequentes a
data do movimento;

h) O Nucleo de Tesouraria diariamente deve proceder a analise dos movimentos
das contas bancarias, informando no préprio dia 0s servicos emissores sobre
as transferéncias efetuadas para a respetiva emissdo da guia de recebimento.

i) Os cheques em transito a mais de 6 meses devem ser anulados, requerendo

ao Banco o seu cancelamento.

Artigo 95.°- Cobranca ap6s o Prazo de Pagamento

. A cobranca efetuada apos o prazo de pagamento esta sujeita a aplicacéo de juros
de mora nos termos legais.

. Findo o prazo de pagamento voluntario das taxas sera extraida, pelos servicos
competentes, certiddo de divida e o seu envio aos servicos competentes, para
efeitos de cobranca coerciva através de execucao fiscal, nos termos do Codigo de
Procedimento e de Processo Tributario.

. Findo o prazo de pagamento voluntario de precos sera emitida, pelos servicos
competentes, nota de divida, que servira de base a instauracdo do competente
processo contencioso.

. Para o Nucleo de Contabilidade deve ser enviada uma relagéo dos clientes/utentes
cujas dividas se encontram em execucao fiscal, para se proceder ao refor¢co ou
anulacdo de provisdes.

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

mora.

Capitulo Xl - TERCEIROS

Artigo 96.° - Objetivo e Ambito

O presente capitulo estabelece as medidas de controlo sobre as dividas de e a

terceiros com o objetivo de validar as informacg6es contabilisticas respetivas.
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Artigo 97.° - Reconciliagbes
A Unidade de Gestdo Financeira devera assegurar as diversas reconciliacées de
contas correntes, que deverdo ser evidenciadas em documento préprio visadas
pelo trabalhador encarregue desta tarefa e pelo dirigente da Unidade.
Semestralmente deve ser efetuada reconciliagdo de contas correntes de clientes,
fornecedores, outros devedores e credores, sendo para o efeito confrontados os
extratos de conta corrente com 0s registos efetuados na correspondente conta
patrimonial.
Mensalmente deverdo também ser efetuadas reconciliacdes nas contas “Estado e
Outros Entes Publicos”.
Deverao ser efetuadas reconciliacdes nas contas de empréstimos bancarios, bem
como a conferéncia dos respetivos juros, sempre que haja lugar a qualquer
pagamento por conta desses débitos.
As diversas reconciliagbes deverao ser efetuadas recorrendo-se ao método de
amostragem para a realizacao das mesmas, quando aplicavel.
A Unidade de Gestio Financeira compete ainda, assegurar o preenchimento e
entrega dos modelos fiscais e outros, nos prazos legais definidos para o efeito e

proceder ao respetivo pagamento.

Artigo 98.° - Circularizacdo a Devedores e a Credores
E da responsabilidade da Unidade de Gestdo Financeira, em articulagdo com o0s
diversos servicos municipais, emitir semestralmente listagens dos valores em divida
de e a terceiros, para efeitos de circularizacdo destes sobre os montantes por

regularizar e confronto das respostas obtidas com os registos contabilisticos.

Artigo 99.° - Procedimentos de Controlo

. Os procedimentos de controlo tém como objetivo validar as informacdes

contabilisticas com a finalidade de permitir:

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

b) Que as faturas inerentes as aquisicbes se encontram corretamente

contabilizadas;
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c) Que o controlo de dividas a pagar a fornecedores e outros credores é efetuado
e 0S pagamentos respeitam o prazo médio definido pela CMS;

d) A andlise ao controlo interno efetuado na area de terceiros.

2. Devem ser utilizados os seguintes mapas contabilisticos para o0 apoio na analise de
conformidade a efetuar:

a) Extratos de clientes, com a indicacdo do numero do registo, documentos
contabilisticos, datas de movimentos e valores;

b) Extratos de “Outros devedores e credores”

c) Extrato da conta 251 enquanto rubrica de controlo de execugdo orgamental.

3. Os extratos de clientes, utentes e contribuintes e de outros devedores, tém como
objetivo, analisar a conformidade dos movimentos efetuados, “cruzando” a
informacdo com a conta de execucdo orcamental, de forma a garantir a execucao
correta dos procedimentos integrados da contabilidade da CMS na vertente
orcamental.

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

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

b) O envio deve ser acompanhado da elaboracdo de folhas de controlo que
permitam o resumo e analise das respostas obtidas na circularizacéo e
identifiguem as medidas corretivas que possam ter sido aplicadas;

c) A carta de circularizacdo deve ser enviada aos clientes e utentes com
indicacdo de saldos;

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

e) Relativamente as respostas discordantes deve proceder-se a reconciliagcdo dos
saldos, analisar os valores em aberto e proceder a reconciliagdo contabilistica
dos mesmos.

5. Devem ser utilizados os seguintes mapas contabilisticos para 0 apoio na analise de

conformidade a efetuar:
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Extrato de Fornecedores com indicacdo do numero do registo, 0 documento
contabilistico, a data do movimento e o valor;

Extrato da conta “Outros devedores e credores” no que respeita aos credores
da CMS;

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

extratos de fornecedores e outros credores tém como objetivo analisar a

conformidade dos movimentos efetuados, “cruzando” a informacdo com a conta de

execucado orcamental com vista a garantir a execucdo correta dos procedimentos

integrados da contabilidade da CMS na vertente orgamental.

. O procedimento de circularizac@o de credores é um método de auditoria e controlo

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

terceiros através da evidéncia externa e deve obedecer aos seguintes principios:

a)

b)

O envio de cartas de circularizacdo deve ser efetuado na totalidade ou por
amostragem de fornecedores e outros credores que alcancem um valor na
rubrica que seja considerado como materialmente relevante para a CMS;
Quando proceder ao envio, o Nucleo de Contabilidade deve elaborar folhas de
controlo que permitam o resumo e andlise das respostas obtidas na
circularizacédo e identifiquem as medidas corretivas que possam ser aplicadas;
A carta de circularizacéo deve ser enviada sem indicacédo de saldos;

Perante as respostas rececionadas, o Nucleo de Contabilidade deve agrupa-las
por dois grupos distintos: respostas concordantes, que validam o saldo da
contabilidade e respostas discordantes.

Relativamente as respostas discordantes, deve proceder-se a reconciliagéo
dos saldos, analisar os valores em aberto, realizar os movimentos retificativos

e guardar a informacéo da discordancia controlando-a periodicamente.

Artigo 100.° - Contratacao de Empréstimos

1. Na sequéncia da deliberacdo para iniciar procedimento com vista a contratacdo de

empréstimo, o Nucleo de Gestdo Financeira e Orcamental procede a consulta ao

mercado e a analise das propostas, elaborando um projeto de decisdo, que devera

informar a proposta a submeter aos 6rgdos municipais.
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2. Para a contratacdo de empréstimos de curto prazo sdo consultadas pelo menos 3
instituicbes de crédito.

3. A proposta a submeter aos 6rgdos municipais para a contratacdo de empréstimos
de médio e longo prazo contém obrigatoriamente informacédo sobre:

a) as condicbes fundamentais do empréstimo designadamente, montante,
prazo, condicdes de utilizacdo e de reembolso;

b) as condicbes praticadas em, pelo menos, 3 instituicdes de crédito;

c) o0 mapa demonstrativo da capacidade de endividamento da CMS.

4. A proposta de adjudicacdo (da responsabilidade do Orgdo Executivo), deve ser
submetida para deliberacéo do Orgéo Deliberativo;

5. ApOs aprovagdo do empréstimo deve ser diligenciada a assinatura dos contratos
junto das instituicdes de crédito envolvidas.

6. O Gabinete Juridico devera ainda remeter ao Tribunal de Contas os elementos
necessarios a submissdo dos empréstimos de médio e longo prazo a fiscalizagéo
prévia pelo Tribunal de Contas, incluindo os contratos originais assinados, em
conformidade com as normas em vigor.

7. O Gabinete Juridico notifica as instituicbes bancéarias envolvidas quanto ao
resultado do visto.

8. O Nucleo de Gestéo Financeira e Orcamental devera assegurar 0os procedimentos
orcamentais necessarios a execucdo dos empréstimos, sendo igualmente

responsavel pelos pedidos de desembolso as entidades financiadoras.

Artigo 101.° - Procedimentos de Controlo sobre os Empréstimos
Os procedimentos de controlo sobre os empréstimos obtidos, tém como objetivos:
a) Verificar se foram observados o0s nhormativos legais na contratacdo de
empréstimos;
b) A validagdo dos valores contabilizados como amortizagbes de capital e a
conferéncia dos juros, de acordo com o Plano Financeiro do empréstimo;
c) Assegurar que a utilizacdo dos empréstimos se efetuou de acordo com a

finalidade declarada no mesmo.
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Artigo 102.° - Controlo do Endividamento

1. Devera o Nucleo de Gestdo Financeira e Orcamental efetuar, mensalmente, o
controlo dos valores do endividamento da CMS, de acordo com os limites
legalmente definidos.

2. Sempre que surjam alteracdes as regras que disciplinam o endividamento
municipal, bem como nas situacdes de a CMS pretender contrair ou amortizar
extraordinariamente empréstimos, o Nucleo de Gestdo Financeira e Orcamental
apresenta um relatorio da andlise da situacéo, tendo em consideracdo os limites
fixados na legislagdo em vigor.

3. O Ndcleo de Gestao Financeira e Orcamental deve assegurar a apresentacao de
relatério de andlise ao endividamento sempre que se pretenda contrair novos

empréstimos.

Artigo 103.° - Deveres de Informacé&o Periddica
O Ndcleo de Gestdo Financeira e Orcamental assegura o envio as entidades oficiais

da informacéo periddica sobre o endividamento municipal.

Artigo 104.° - Circularizagao de Entidades Bancéarias

1. O procedimento de circularizagdo das entidades bancérias € um método de
auditoria e controlo de gestéo, através do qual a CMS procura validar os saldos das
respetivas contas, através da evidéncia externa.

2. Dever-se-a proceder a circularizagdo das entidades bancarias com uma
periodicidade anual.

3. Sem prejuizo do que é feita referéncia no paragrafo anterior, a circularizagéo
devera ser feita no momento do encerramento dos exercicios.

4. A circularizagdo é da responsabilidade do Nucleo de Contabilidade.

CAPITULO XIIl - OUTRAS DISPOSICOES

Artigo 105.° - Operacgdes Extraorcamentais
1. As “OperagOes Extraorgamentais” correspondem a entradas de dinheiro no Nucleo
de Tesouraria, ndo pertencentes a CMS e que se destinam a ser entregues a

entidades externas a CMS.
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2. Compete ao Nucleo de Gestédo Financeira e Orcamental a criagdo das respetivas
contas patrimoniais, com a devida fundamentacdo e nos termos previstos na

legislagdo em vigor.

Artigo 106.° - Acompanhamento e Controlo das Operac8es Extraorcamentais

1. O Ndcleo de Contabilidade procede, no final de cada més, a analise dos valores
acumulados das contas correntes até ao més anterior, nomeadamente atraves de
reconciliacdo de saldos.

2. No ambito deste controlo e acompanhamento, € da responsabilidade dos servicos,
a justificagdo dos valores existentes nas contas correntes, bem como a
disponibilizacdo em tempo util da informagao necesséria para a entrega dos valores
as entidades destinatarias dentro dos prazos estabelecidos.

3. O Nucleo de Contabilidade assegura o pagamento dos valores nos prazos

estabelecidos para o efeito.

Artigo 107.° - ProvisOes
1. A CMS constitui provisdes definidas na lei para situagbes de risco com evidente
relevancia material, bem como todos os encargos de montante definido, mas de
data incerta de pagamento, sendo o valor da constituicdo, reforco ou anulagdo o
adequado.
2. Para efeitos do numero anterior, no final de cada semestre é reportado ao Nucleo
de Gestédo Financeira e Orgcamental a seguinte informacgao:
a) Percentagem de risco associada a cada processo em contencioso que se
encontre em curso, a fornecer pelo mandatario judicial do municipio;
b) O Nucleo de Gestdo de Stocks e Armazém deverd fornecer a informacao
necessaria ao calculo das provisdes para depreciacdo de existéncias;
c) A Divisdo de Gestdo de Recursos Humanos envia os valores que carecem ser
provisionados em resultado de acidentes de trabalho e doencgas profissionais.
3. Todos os movimentos registados nesta conta sdo evidenciados nos anexos as

demonstracgdes financeiras.
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CAPITULO XIV - DA GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Artigo 108.° - Objetivo

1. O objetivo do presente capitulo € o de garantir o cumprimento adequado dos
pressupostos de assuncdo e liquidacdo de despesas com pessoal, de forma a
permitir.

a) Obter um cadastro atualizado dos quadros de pessoal.

b) Assegurar que os encargos assumidos estdo devidamente justificados por
documentos suporte;

c) A segregacdo de tarefas (cadastro, controlo de presencas, processamento
de salarios, aprovacao e pagamento).

2. No ambito da presente norma, e nos termos da legislacdo aplicavel, consideram-se
como despesas com pessoal, as remuneracdes certas e permanentes a titulo de
vencimentos, salarios, gratificacfes, subsidios de refeicdo, de férias e de Natal dos
membros dos 6rgaos autarquicos, do pessoal do quadro e do pessoal em qualquer

outra situacao e outros abonos legais.

Artigo 109.° - Funcéo e Competéncia

1. A gestdo administrativa dos recursos humanos esta diretamente afeta a Diviséo de
Gestdo de Recursos Humanos, em articulacdo com os restantes unidades
orgéanicas, de acordo com as funcdes e competéncias que lhe foram atribuidas.

2. A gestdo administrativa dos recursos humanos, em sentido lato, engloba a
execucdo do orcamento das despesas com o0 pessoal, sujeito eventualmente a
alteracdes ou revisdes das rubricas orcamentais, e 0 necessario reajustamento do
Mapa de Pessoal, em cumprimento das deliberacbes e decisbes tomadas pelo
Orgéo Executivo, tendo em conta a sua programacéo ao longo de cada exercicio

econoémico.

Artigo 110.° - Consideragdes Gerais
1. Os procedimentos de controlo interno estabelecidos para a area de pessoal devem
permitir evidenciar que o0s custos constantes da demonstracdo de resultados

correspondem a encargos e responsabilidades efetivas da CMS.
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2. Devera ser garantida uma eficaz segregacdo de tarefas, devendo o acesso as
aplicacBes informéticas da area em andlise, ser limitadas quanto a sua consulta e
alteracOes.

3. A atualizacdo do cadastro individual, controlo de presencas e horas extraordinarias,
processamento de ajudas de custo, processamento de vencimentos, aprovacéo das
folhas de vencimentos e respetivo pagamento deverdo ser efetuadas por pessoas
diferentes com acessos diferenciados a aplicacao.

4. As alteragdes de NIB devem ser formalizadas de forma escrita pelo trabalhador e

alteradas ap6s permisséao do dirigente da DGRH.

Artigo 111.° - Processos Individuais
1. Na Divisao de Gestdo de Recursos Humanos devera existir, para cada trabalhador,
um processo individual com todos os seus dados pessoais, entre outros
documentos.
2. O processo individual deve incluir:
a) Fotocopia do Diario da Republica onde foi publicado o antncio;
b) Despacho de nomeagéo assinado;
c) Ficha clinica;
d) Cadastro (resumo do processo individual), o qual deve estar permanentemente
atualizado.
3. Sem prejuizo de outras informagbes e documentos considerados relevantes, do
processo individual devem constar as seguintes informacdes:
a) Nome do trabalhador;
b) Fotografia atualizada;
c) Morada completa;
d) Contacto telefonico;
e) HabilitacGes literarias e respetivos documentos comprovativos;
f) Data de nascimento;
g) Naturalidade;
h) Filiacéo;
i) Estado civil;
j) Descricdo do agregado familiar;

k) Numero de conta bancaria;
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[) Categoria profissional;

m) Vencimento e respetiva evolucao;

n) Data de admisséo;

0) Numero do Bilhete de Identidade e cépia atualizada;

p) Numero de beneficiario da Seguranca Social ou Caixa Geral de Aposentacées;

g) Documentacéo referente a assiduidade;

N Acbes de formacdo e de valorizacdo profissional realizadas e respetivos
documentos comprovativos;

s) Fichas de avaliacdo de desempenho;

t) Participacdes de acidentes ocorridos em servi¢o, caso existam;

u) Contrato de trabalho, contrato administrativo, termo de posse ou aceitacao;

v) Evolucao das fungdes desempenhadas e respetivas notas biogréaficas;

w) Dados e documentos referentes ao Subsidio Familiar a Criangas e Jovens;

x) Outras consideradas relevantes.

4. O acesso aos processos individuais devera estar restrito aos trabalhadores da
Divisdo de Gestédo de Recursos Humanos e aos respetivos dirigentes bem como ao
dirigente do Gabinete Juridico.

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

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

7. A cessacdo ou a modificacdo das relacBes de trabalho deverao respeitar todas as
normas legais em vigor e ficar devidamente registada no processo individual do

trabalhador.

Artigo 112.° - Recrutamento e Sele¢éo de Pessoal
1. O recrutamento consiste no conjunto de operacfes tendentes a satisfacdo das
necessidades de pessoal da CMS.
2. A selecdo de pessoal consiste no conjunto de operacbes que, enquadradas no
processo de recrutamento e mediante a utlizacdo de métodos e técnicas
adequadas, permitem avaliar e classificar os candidatos segundo as aptidées e

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

. A abertura de concurso é antecedida de deliberacdo da Camara Municipal para o
efeito.

. O Ndcleo de Recrutamento e Selecdo devera remeter ao Nucleo de Gestédo
Financeira e Orcamental copia do despacho que desencadeia a abertura do
concurso acompanhado de informacdo com a previsdo de encargos para o ano
econdmico em curso para cabimento desses encargos.

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

. Depois de lancado o concurso e ap6s selecdo do candidato, nos termos da
legislacdo em vigor, é elaborado e assinado o contrato pelos outorgantes (cujas
assinaturas séo autenticadas pela imposicdo de selo branco), devendo o mesmo
ser remetido para o Nucleo de Gestédo Financeira e Orcamental para proceder ao
registo do respetivo compromisso.

. Na Divisao de Gestao de Recursos Humanos devera existir um processo para cada
um dos procedimentos concursais desenvolvidos.

. Do processo de concurso deve constar todo 0 expediente inerente ao concurso.

Artigo 113.° - Pontualidade e Assiduidade

. Em func@o da natureza das suas atividades e respeitando os condicionalismos
legais, podem os servicos praticar horarios de trabalho que, em concreto, forem
mais adequados as suas necessidades e as dos trabalhadores em conformidade
com o Regulamento interno de Horério de Trabalho em vigor na CMS.

. A aplicacdo de qualquer das modalidades de horarios ndo pode afetar o regular e
eficaz funcionamento dos servicos, designadamente no que respeita as relacdes
com o publico.

. Compete ao Orgéo Executivo a justificacdo ou injustificacéo das faltas e aprovar e
alterar o mapa de férias do pessoal dirigente, bem como deferir ou indeferir
licencas.

. Compete aos dirigentes justificar ou injustificar faltas e aprovar e alterar o mapa de

férias dos trabalhadores afetos as respetivas unidades organicas.
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O cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade, bem como do periodo
normal de trabalho, é verificado por sistema automatico, através de biometria ou de
cartdo de ponto.

A marcacao de férias deve ser feita no mapa de férias enviado pela Divisdo de
Gestdo de Recursos Humanos ou noutro meio disponibilizado para o efeito, até 15

de Abril de cada ano e carece de aprovacao do dirigente de cada servico.

. O mapa de férias, com indicacao do inicio e termo dos periodos de férias de cada

trabalhador, deve ser afixado nos locais de trabalho entre 15 de Abril e 31 de
Outubro.

Mensalmente, o Nucleo de Vencimentos e Cadastro, devera emitir listagem de
assiduidade/pontualidade dos trabalhadores, referentes ao més anterior, com as

correcdes resultantes dos documentos justificativos das faltas.

. As faltas e as férias sdo inseridas na aplicacdo informatica de vencimentos para

proceder a regularizacao nos respetivos vencimentos.

Artigo 114.° - Processamento de remunerac¢des e outros abonos

. A politica de remuneracao é estabelecida de acordo com a legislacao em vigor.

. O Nucleo de Vencimentos e Cadastro, s6 podera introduzir alteracdes nas folhas de

vencimento na posse de documentos devidamente autorizados e assinados. Tais
documentos, deverdo chegar ao Nucleo de Vencimentos e Cadastro até ao 5° dia
til do més seguinte a que se reportam.

Os vencimentos e descontos devem ser calculados com, pelo menos, 3 dias de

antecedéncia relativamente a data de pagamento.

. As folhas de vencimento processadas informaticamente s&do pagas por

transferéncia bancaria, através de oficio acompanhado de mapa de suporte
informatico com a relacao de trabalhadores e respetivos dados bancarios enviados
a entidade bancaria escolhida para este tipo de pagamento.

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

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

nomeadamente, impostos devidos ao Estado e outras entidades.
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Artigo 115.° - Trabalho Extraordinério

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

2. O pedido de autorizacdo para a realizacdo de trabalho extraordinario devera ser
feito com uma antecedéncia minima de cinco dias Uteis. O pedido, dirigido ao
Presidente ou ao Vereador com competéncias delegadas para o efeito, devera ser
remetido a Divisdo de Gestdo de Recursos Humanos para validacdo prévia, em
funcdo dos limites legais e das dotacdes orcamentais previstas, para posterior
autorizacao por quem de direito. O pedido de autorizacao devera ser acompanhado
de uma fundamentacdo exaustiva, que justifique a pertinéncia do pedido e
evidencie a total impossibilidade do trabalho ser realizado no horario normal.

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

4. Os servicos terdo que preencher diariamente, sempre que ocorra realizacdo de
trabalho extraordinario, a folha de registo em conformidade com a Portaria em
vigor, disponivel no SGD, enviando-a mensalmente, até ao 7° dia util do més
seguinte, para a Divisdo de Gestdo de Recursos Humanos.

5. O Ndcleo de Vencimentos e Cadastro s6 podera processar horas extraordinarias,
previamente autorizadas.

6. Mensalmente, o Nucleo de Vencimentos e Cadastro devera controlar e reportar o
namero de horas de trabalho extraordinario (em referéncia aos limites legais), por
cada trabalhador bem como o valor acumulado mensal com a prestacéo de trabalho

extraordinario.

Artigo 116.° - Ajudas de Custo
1. Conforme necessidade de deslocacao pelo trabalhador, este devera formalizar um
pedido de deslocacdo em servico, a autorizar pelo Presidente da Camara ou pelo
Vereador com competéncia delegada e responsavel pela area dos Recursos
Humanos.

2. A deslocacéo com direito a ajuda de custo, esta dependente de prévia autorizagao.
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. O uso de viatura propria depende de despacho favoravel do Presidente da Camara
ou pelo Vereador com competéncia delegada e responsavel pela area dos
Recursos Humanos.

. O trabalhador, ap6s deslocacdo em servico, preenche o Boletim Itinerario com
indicacdo das horas de realizacdo, nimero de quilémetros efetuados com viatura
prépria ou documentos de deslocac¢des pagas pelo funcionario.

. O Boletim ltineréario é visado pelo chefe direto ou pelo Diretor de Departamento e
pelo Presidente da Camara/Vereador.

. O processamento contabilistico das ajudas de custo podera ser enquadrado no
processamento de salarios ou individualmente, cabendo ao Nucleo de
Contabilidade a emissdo da Ordem de Pagamento e arquivo dos documentos de

despesa inerentes.

Artigo 117.° - Estagios Profissionais

1. Os Estagios Profissionais tém a duracdo estipulada em diploma préprio, tendo

como objetivos:

a) Complementar e aperfeicoar as competéncias socioprofissionais dos jovens
quadros qualificados, através da frequéncia de um estagio em contexto real de
trabalho;

b) Possibilitar uma maior articulacdo entre a saida do sistema educativo e
formativo e a inser¢cdo no mundo do trabalho;

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

d) Dinamizar o recrutamento por parte das entidades de acolhimento, de novas
formacdes e novas competéncias profissionais, potenciando novas areas de
criacdo de emprego e, no caso de estagios na Administracdo Publica, a
modernizacao dos servicos publicos;

e) Facilitar a insercao de diplomados de areas de formagcdo com maiores
dificuldades de integracdo na vida ativa, orientando-os para areas onde se
constatem caréncias de méo-de-obra;

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

necessidades transitérias de trabalho na Administragdo Publica Local.
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2. A abertura de procedimento mencionado no namero anterior inclui obrigatoriamente
informacéo sobre a entidade a que se destinam, local onde decorrem, prazo de
entrega das candidaturas, atividades para as quais os candidatos sao recrutados,
requisitos exigidos, métodos de sele¢éo aplicaveis, assim como outros elementos

julgados relevantes.

Artigo 118.° - Procedimentos Administrativos nos Estagios Profissionais
A Divisdo de Gestdo de Recursos Humanos esta encarregue de todos os
procedimentos administrativos com os estagios, nomeadamente:

a) Levantamento de necessidades de estagiarios pelos varios servicos;

b) Candidaturas;

¢) Recrutamento e apoio na selecdo dos candidatos;

d) Celebracdo dos contratos de formagdo em posto de trabalho com os

estagiarios;

e) Controlo da assiduidade;

f) Esclarecimento de duvidas aos tutores e estagiarios;

g) Pagamento mensal da bolsa de formacéo e do subsidio de refeicéo;

h) Pedidos de reembolso;

i) Expediente geral;

j) Certificacdo do aproveitamento dos estagiarios.

CAPITULO XV — DA CONTABILIDADE DE CUSTOS

Artigo 119.° - Regras e Procedimentos
1. Devem ser criados e adequadamente mantidos centros de custo e critérios
objetivos de reparticdo adequados as necessidades e estrutura da CMS.
2. Deverao ser observadas as regras, politicas, documentos e procedimentos
inerentes a Contabilidade de Custos previstas no Procedimento de Controlo Interno

da Contabilidade de Custos que constitui 0 anexo | a presente Norma.
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Capitulo XVI — DISPOSICOES FINAIS

Artigo 120.° - Infragbes

1. Os atos ou omissGes que contrariem o disposto na presente Norma, poderédo
implicar responsabilidade funcional, imputavel aos funcionarios, agentes ou demais
trabalhadores, sempre que resultem de atos ilicitos culposamente praticados no
exercicio das suas func¢des ou por causa desse exercicio.

2. Os atos ou omissOes referidos no numero anterior poderdo ainda implicar
responsabilidade disciplinar, caso em que serdo adotados o0s procedimentos
adequados a luz do Estatuto Disciplinar dos Funcionarios e Agentes da
Administracdo Central, Regional e Local, aprovado pela Lei n.° 58/2008, de 9 de

Setembro.

Artigo 121.° - Davidas e Omissfes
As davidas e omissdes decorrentes da interpretacdo e aplicacdo da presente Norma
serdo resolvidas através de despacho proferido pelo Presidente da Camara Municipal,

sem prejuizo da legislacéao aplicavel.

Artigo 122.° - Reviséo e Alteracdes
A presente Norma pode ser objeto de alteragBes, aditamentos ou revogacoes,
adaptando-se, sempre que necessario, as eventuais alteracdes de natureza legal que
entretanto venham a ser publicadas em Diario da Republica para aplicacdo as
Autarquias Locais, bem como as que decorram de outras normas de enquadramento e
funcionamento local, deliberadas pela Camara Municipal e/ou pela Assembleia
Municipal, no a&mbito das respetivas competéncias e atribuicdes legais, quando razdes

de eficiéncia e eficacia assim o justifiquem.

Artigo 123.° - Entidades Tutelares
A presente Norma, bem como de todas as alteragcbes que lhe venham a ser
introduzidas, sdo remetidas cOpias a Inspecado-Geral de Financas, a Inspecdo-Geral
da Administracdo Local e ao Tribunal de Contas, no prazo de 30 dias apés a sua

aprovacao.
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Artigo 124.° - Publicidade
A presente Norma deve ser dada publicidade nos termos habituais e na Intranet, onde
ficara disponivel para consulta.

Artigo 125.° - Revogacdo ou Norma Transitoria
S&o0 revogadas as normas, ordens de servico e demais disposi¢cdes regulamentares

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

Artigo 126.° - Entrada em Vigor

A presente Norma entra em vigor no dia imediato a sua aprovacao.
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ANEXO |

Procedimento de Controlo Interno

Contabilidade de Custos
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DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.°

(OBJETIVOS GENERICOS)

O presente Procedimento de Controlo Interno (PCI) visa assegurar a manutencao de

um Sistema de Contabilidade de Custos abrangente, compativel e integrado, que

contribua para a prossecucdo dos seguintes objetivos:

1.

Clarificar a utilizacdo dos recursos publicos numa perspetiva de economia e

eficiéncia;

. Determinar a quantia das funcdes, taxas e pre¢os publicos;

Facilitar a elaboracéo e avaliagdo dos orcamentos;
Fundamentar a valorizacao dos bens produzidos pela atividade autarquica;

Apoiar a adocdo de decisbes sobre a producdo de bens e/ou a prestacdo de

servicos com o conhecimento aprofundado dos respetivos custos e proveitos;

Atribuir maior rigor ao nivel da informacao a fornecer aos 6rgéos autarquicos;

. Permitir comparar o desempenho da organizacdo com outras entidades publicas e

privadas que realizem atividades similares (benchmarking).

Artigo 2.°

(OBJETIVOS ESPECIFICOS)

O Sistema de Contabilidade de Custos deve proporcionar informacéo sustentada da

avaliacao da performance econdémica da atividade autarquica nos seguintes dominios:

1.

2.

Quantificar a estrutura de custos da unidade organica;
Delimitar o custo das Atividades e Projetos Municipais;

Quantificar os custos e os proveitos, quando aplicavel, dos Servicos Prestados e

Bens produzidos pelo Municipio;

. Determinar os custos das Intervenc¢des por Administracdo Direta, divididas em trés

sub-categorias:
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a) Obras de construcéo (a novo);
b) Obras de Grande Reparacéao;
c) Obras de Pequenas reparacoes;

5. Quantificar o custo das Transferéncias para Entidades Terceiras (em

numerario/valor e em espécie);

6. Delimitar o custo com Maquinas e Viaturas (calculo do custo hora/maquina e custo

km/viatura);
7. Despesas ndo englobadas na Contabilidade de Custos:

a) Imobilizado — Para imputar as aquisicdes de bens de imobilizado (que em

termos contabilisticos a fatura seja classificada numa conta da classe 4).

Artigo 3.°

(AMBITO)
Os procedimentos relacionados com o Sistema de Contabilidade de Custos aplicam-se

a todos os servigos da Camara Municipal de Sines.

Artigo 4.°

(DOCUMENTOS)

1. Os documentos obrigatérios de suporte ao Sistema de Contabilidade de Custos,
cujo conteudo minimo necessario consta do ponto 12.3 do Plano Oficial de
Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-
A/1999, de 22 de fevereiro, s&o:

a) Materiais (CC-1);

b) Calculo de custo/hora da mao de obra (CC-2);

¢) Méo de obra (CC-3);

d) Calculo do custo/hora de maquinas e viaturas (CC-4);
e) Maquinas e viaturas (CC-5);

f) Apuramentos de custos indiretos (CC-6);
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g) Apuramento de custos de bem ou servico (CC-7);
h) Apuramento de custos diretos da fungéo (CC-8);
i) Apuramento de custos por fungéo (CC-9).

2. Sao, ainda, documentos obrigatorios:

a) Ficha de Intervencdo (Folha de Recolha de Horas de Mao de Obra e de

Maquinas e Viaturas);
b) Mapa de Recolha de Custos Diretos — Base diaria;
¢) Mapa de Recolha de Custos Diretos — Base semanal;
d) Mapa de Recolha de Custos Diretos — Base mensal.

3. Aremissao eletrénica, em formato nédo editavel, de informacao suporte aos
procedimentos previstos no presente PCI dispensa a tramitacdo em papel do

respetivo documento de suporte.

4. Os documentos de suporte ao presente PCI, bem como os demais documentos
adotados pelas diversas unidades orgénicas sdo numerados sequencialmente,
sendo conservados na respetiva ordem os seus duplicados e, bem assim, todos os
exemplares dos que tiverem sido anulados ou inutilizados, com os averbamentos

indispensaveis a identificacao daqueles que os substituem, se for caso disso.

5. Os documentos emitidos informaticamente devem ter, sempre que possivel, layout
idéntico aos enunciados no numero anterior e deverdo ser numerados

sequencialmente.

6. Todos os documentos tipografados séo controlados quanto a sua numeracao de

modo a que a sua entrada ao servico se dé de forma sequencial.

7. Todos os processos administrativos e contabilisticos inerentes ao presente PCI
incluem, no original, as respetivas informacdes, despachos e deliberacbes que

sobre eles forem exaradas.

8. Os documentos escritos que integram os processos administrativos, todos os
despachos e informacBes que sobre eles forem exarados, bem como, 0s
documentos do sistema contabilistico, devem sempre identificar os eleitos,
dirigentes, funcionarios e agentes seus subscritores e a qualidade em que o fazem,

de forma legivel e bem assim a data em que foram exarados.
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Artigo 5.°

(FLUXOGRAMAS)

Os varios sub-processos do presente procedimento sdo sistematizados em

fluxogramas e constam do Anexo A.

CAPITULO |

COMPETENCIAS

Artigo 6.°

(SERVICO RESPONSAVEL PELA CONTABILIDADE DE CUSTOS)

1. A arquitetura conceptual do Sistema de Contabilidade de Custos é operacionalizada

e garantida pelo Nucleo de Gestao Financeira e Orcamental;

. O Servico responsavel pela Contabilidade de Custos tem como missao organizar e
manter a operacionalidade do Sistema de Contabilidade de Custos da Autarquia
promovendo um continuo e sustentado reporte da performance econémica como

suporte a tomada de decisao;
. No dominio das suas competéncias cumpre-lhe:

a) Superintender e zelar pela operacionalizacdo e manutencdo do Sistema de
Contabilidade de Custos (SCA - CC);

b) Administrar 0 Médulo de Suporte ao SCA - CC garantindo: a adequada
parametrizacdo e homogeneizacdo da informacgéo, o nivel de formagcédo dos

intervenientes e 0 atempado e oportuno registo de todas as operacdes;

c) No ambito da alinea anterior, efetuar as reconciliagdes automaticas existentes
nos varios menus de movimento do modulo e efetuar os processamentos
mensais dos custos indiretos e os fechos mensais da Contabilidade de Custos
no SCA (apés os fechos do GES e do OAD);

d) Coordenar funcionalmente a acdo dos Gestores e Operadores no dominio do

Sistema de Contabilidade de Custos;

e) Prestar esclarecimentos e ministrar acdes de sensibilizacdo e mobilizacdo
transversais e especificas no dominio das suas adstricées;
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f) Processar, centralmente, operacfes, imputacbes e apuramentos de natureza

transversal;

g) Auditar, recorrentemente, a conformidade e adequabilidade dos circuitos de
informacgédo instituidos, documentos de suporte e demais componentes do

Modelo conceptual de Contabilidade de Custos;

h) Elaborar estudos e pareceres de natureza econémica como suporte a tomada
de decisao, designadamente reporte analitico de proveitos afetos (ex. Fundo

Social Municipal, Fundos Comunitarios, ...);

i) Auxiliar na fundamentacdo econémica do valor base dos precos ou das taxas
municipais quando calculadas com base no custo da atividade publica local
integrando as equipas multidisciplinares que venham a ser designadas para o

efeito;

j) Colaborar na definicdo das politicas, mecanismos e indicadores de controlo de

gestado da Autarquia e assegurar a sua implementacéo;
k) Elaborar reporte da performance econémica;

[) Colaborar ativamente na definicho das medidas e acdes corretivas que

permitam a melhoria do desempenho econémico da Autarquia;
m) Elaborar o Relatério de Gestéo;

n) Outras competéncias que lhe venham a ser superiormente cometidas.

Artigo 7.°

(GESTOR DO SISTEMA DE CONTABILIDADE DE CUSTOS)
1. Por cada centro de responsabilidade, devera ser indigitado um Gestor do Sistema
de Contabilidade de Custos (designado de Gestor — CR), e um suplente para

colmatar as faltas e impedimentos do primeiro.

2. O Gestor-CR responde funcionalmente, no dominio do Sistema de Contabilidade de
Custos, perante o Servico responsavel pela Contabilidade de Custos,

independentemente da unidade orgénica de onde operacionalmente dependa.

3. Cumpre ao Gestor-CR:
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a) Colaborar ativamente com o Servico responsavel pela Contabilidade de

Custos;

b) Arrolar e mapear as atividades e resultados do respetivo centro de

responsabilidade que representa;
c) Manter atualizadas as chaves e critérios de reparticdo e imputacéao;

d) Desenvolver internamente acbes de sensibilizacdo e divulgacdo do Modelo

conceptual de Contabilidade de Custos;

e) Garantir no seu dominio de atuacdo o cumprimento das regras e politicas
estatuidas no presente PCl e demais orientacdes emanadas no dominio da
Contabilidade de Custos;

f) Reportar ao Servico responsavel pela Contabilidade de Custos eventuais ndo

conformidades do sistema ou necessidades de informacé&o dos intervenientes;

g) Promover o reporte da performance econémica do centro de responsabilidade

gue representa ao respetivo dirigente;

h) Superintender o operador do médulo de suporte ao Controlo de Obras por

Administracdo Direta, quando aplicavel.

Artigo 8.°

(OPERADOR)
1. Por cada Centro de Responsabilidade que adote o método de afetacéo por folha de
obra, deve ser expressamente designado um Operador OAD e um suplente.
2. Compete ao Operador da aplicacdo de suporte ao controlo de Obras por
Administracdo Direta (OAD):

a) ldentificar e manter as hierarquias e cédigos de bens e servigcos em estreita
colaboracao com o Servico responsavel pela Contabilidade de Custos e o
Gestor-CR, respeitando as regras e politicas estabelecidas no presente PCI;

b) Registar no sistema OAD as folhas de recolha, garantindo a atualizagédo
permanente do mesmo;

¢) Propor alteracBes e oportunidades de melhoria aos circuitos aprovados e

respetivos documentos de suporte;
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d) Promover as operacdes de conciliacdo que lhe venham a ser cometidas pelo

Gestor-CR e pelo Servico responsavel pela Contabilidade de Custos.

CAPITULO Il

REGRAS E POLITICAS

Artigo 9.°

(CENTROS DE RESPONSABILIDADE)
Os centros de responsabilidade constituem o nivel elementar de agregacao de custos

e coincidem, em regra, com a Divisdo Municipal (ou equiparada).

Artigo 10.°

(CENTROS DE PROVEITOS E DE RESULTADOS)
1. O Sistema de Contabilidade de Custos podera evoluir, ainda, para a sistematizacao

de informacgé&o conducente a:
a) Recolha de Proveitos por Bens e Servicos;
b) Recolha de Proveitos (quando aplicavel) por Centros de Responsabilidade;
c) Apuramento de Resultados por Bens e Servigos;
d) Apuramento de Resultados por Centros de Responsabilidade.

2. Para efeitos do disposto na alinea a) e ¢) do nimero anterior a desagregacédo dos
Centros de Proveitos e de Resultados devera ter igual detalhe ao previsto no artigo
16.0,

Artigo 11.°

(TIPOS DE CUSTOS)
1. Classificam-se como custos diretos aqueles que, de forma inequivoca, sao
passiveis de imputacdo a uma determinada funcdo, bem ou servico,

designadamente:
a) Matérias-primas;

b) Mé&o de obra direta;
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¢) Maquinas e viaturas;
d) Outros custos diretos;

2. Classificam-se como custos indiretos aqueles que, por serem gerais ou de dificil
individualizacdo, carecem de critérios objetivos de reparticdo pelas funcbes, bens

OU Servigos.

Artigo 12.°

(VALORIMETRIA)

Os custos diretos serdo imputados em fungéo das seguintes premissas:
1. M&o de obra direta
a) Horas de trabalho dispendidas para produzir determinado bem ou servico;
b) Valorizacdo pelo custo hora/lhomem;
2. Matérias-primas
a) Afetacdo pelo consumo;
b) Valorizacdo a saida — custo médio ponderado ou custo especifico;
3. Maquinas e viaturas

a) Horas de trabalho dispendidas por cada maquinalviatura para produzir

determinado bem ou servico;
b) Valorizac&@o pelo custo hora/méquinalviatura;
4. Outros custos diretos — pelo custo histérico (de aquisicédo ou de producao).
Artigo 13.°

(METODOS DE IMPUTACAO)

1. Os métodos de imputacao a adotar seréao:
a) Imputacao direta a bens e servicos;
b) Imputacéo direta a Funcgdes;
¢) Imputacao indireta;

d) Nao incorporaveis;
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2. Os Centros de Responsabilidade que suportem o reporte da sua atividade em
folhas de obra, deverdo designar, além do Gestor-CR o Operador do Sistema de

Controlo de Obras por Administragdo Direta.

Artigo 14.°

(IMPUTACAO DIRETA A BENS OU SERVICOS)
1. O controlo dos custos dos bens ou servicos € efetuado através das aplicacdes

informéticas:

a) Obras por Administracéo Direta (OAD), no que diz respeito aos custos com a
utilizacdo de mao-de-obra, maquinas e viaturas, materiais ndo armazenaveis e

aquisicdes de servicos;

b) Gestdo de Stocks (GES), no que diz respeito aos custos com o consumo de

materiais de armazém.

c) Sistema de Contabilidade Autarquica (SCA) no que respeita a movimentos de

custos ndo suportados por requisicdo externa.

2. Por cada obra, intervencdo ou iniciativa devera ser nomeado um responsavel da

mesma — chefe de equipa/encarregado.

3. Os chefes de equipa/encarregados ou equivalentes efetuam diariamente a recolha
das horas’lhomem e horas/maquinas e viaturas utilizadas, promovem a assinatura
do responsavel da obra e entregam as folhas de recolha ao responséavel pelos

registos na aplicacdo OAD — Operador.

Artigo 15.°

(DEFINICAO DE CENTROS DE CUSTO)

1. Caso os centros de custos digam respeito a obras por administracdo direta:

a) A realizacao de obras passa sempre por um processo de deciséo politico-
administrativa, constando no Orcamento de cada ano e podendo constar nas

Grandes Opc¢des do Plano;

b) Devera ser nomeado pelo Dirigente um responsavel da obra.
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. Ap0s decisao para inicio da realizacédo da intervencao por administracao direta, o

Operador do Sistema OAD elabora uma Ficha de Intervencéo que é assinada pelo

responsavel da obra e pelo Dirigente.

O responséavel da obra deve efetuar, com a antecedéncia julgada conveniente’, o
planeamento dos bens necessarios a sua realizacao, vertendo-o no Orcamento da
Intervencdo. O planeamento engloba, igualmente, a delimitacdo dos recursos
humanos, viaturas e maquinas necessarias a prossecucdo do projeto, com

estimativa de prazos de execucéo.

As premissas aplicaveis a obras por administracdo direta aplicam-se igualmente a
projetos (que ndo obras) que pela sua relevancia e dimenséo carecam de definicdo

de responsabilidades de execucédo e planeamento antecipado.

As Fichas de Intervencdo sdo remetidas ao Setor com responsabilidade para
abertura de centros de custo na aplicagdo OAD, ou seja, 0 Servico responsavel

pela Contabilidade de Custos.

. A definicdo da imputacdo direta ou indireta dos custos é efetuada nesta fase,

determinando se o centro de custos receberd custos diretos ou indiretos (que na
fase de processamento mensal serdo imputados segundo as regras definidas no

POCAL aos restantes centros de custos).

Artigo 16.°

(TABELA DE CENTROS DE CUSTOS)

A tabela dos codigos de Centros de Custos, designada nas aplicacdes GES/OAD

como Tabela de Bens ou Servicos, encontra-se edificada com as seguintes categorias:

1.

0 — Centros de Custos — Desagregacdo dos centros de custos de acordo com a

seguinte estrutura:
a) 01 - Obras por Administracdo Direta, dividida em duas sub-categorias:

a. 011 - Obras de Grande Reparacéo — Para imputacéo de todos os custos de

grandes reparacdes do patriménio municipal efetuadas por administracéo

! A antecedéncia para o planeamento, devera ter em conta ndo apenas a questédo operacional de entrega
dos bens, mas também os prazos necessarios a prossecucdo dos procedimentos administrativos de
contratagdo, respeitando as imposic¢des legais dos mesmos;
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direta, tendo de ser desagregado obra a obra para no final do ano se apurar
o valor a ser adicionado ao Patriménio do Municipio. Como grandes
reparacdes ou beneficiacbes entende-se as que aumentem o valor ou a
duracéo provavel da utilizagdo da maquina ou viatura. Em caso de duvida,
consideram-se grandes reparacbes ou beneficiacbes sempre que o
respetivo custo exceda 30% do valor patrimonial liquido de viatura (Art.°
13.° do CIBE - Portaria 671/2000, de 17 de abril);

012 - Obras de construcéo (a novo) — Para se imputar todos os custos de
construcdes novas que sejam efetuadas por administracao direta, tendo de
ser desagregado obra a obra para no final do ano se apurar o valor a ser

adicionado ao Patriménio do Municipio;

02 — Atividades Municipais — Para imputacdo dos custos das varias atividades
gue o Municipio promova no ambito das suas atribuicdes e competéncias,
incluindo as varias atividades de suporte as atribuicbes principais do
Municipio, como por exemplo, limpeza urbana, jardinagem, limpeza de
espacos publicos, iluminacgéo publica e as atividades associadas a prestacdo

de servigos pelos quais o Municipio recebe compensacéo monetaria;

03 — Transferéncias para Entidades Terceiras — Para imputacdo dos custos
com as transferéncias efetuadas pelo Municipio para entidades terceiras no

ambito das suas atribuicdes;

04 - Equipamentos Municipais — Desagregado em funcdo dos varios
equipamentos municipais (escolas, bibliotecas, museus, piscinas, etc.),
incluindo os equipamentos que geram receita, para imputacdo de todos os
custos correntes do funcionamento desses equipamentos, envolvendo as
pequenas manutencdes e conservacdes e também os custos suportados com
0S servicos por eles prestados e com 0s quais 0 Municipio receba
compensacdo monetaria. Estdo também desagregados de forma genérica
todos os tipos de imOveis (que ndo faz sentido desagregar individualmente,
como por exemplo os equipamentos e infraestruturas rodoviarias) para
imputacdo dos custos de funcionamento, das amortizacbes e pequenas

reparacdes e conservacoes;
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e) 05 - Custos de estrutura — Desagregado trés sub-categorias:

a. 051 - Estrutura Organica — Para imputacdo por servico dos custos que nao
poderado ser imputados diretamente aos codigos acima (por exemplo, todos

0s custos administrativos);

b. 052 — Edificios Administrativos - Para imputacdo de todos o0s custos
correntes de funcionamento dos varios edificios de instalacdo de servicos

do Municipio, incluindo as pequenas manutenc¢des e conservacgoes;

c. 053 - Pequenas reparacfes de bens moéveis — Para imputacao de todos os
custos de pequenas reparacfes e conservacdes dos bens moéveis do
Municipio;

9 — Despesas nao englobadas na contabilidade de custos — Categoria que contém

a seguinte estrutura:

a. 91 - Maquinas e viaturas — Para imputacdo de todos os custos de
funcionamento (o0 consumo de combustiveis e 0 seguro), a manutencao e
conservacao (pneus, revisdes, pequenas reparacoes, etc.) e a amortizacao (a
fornecer pela aplicacdo informéatica do Patriménio no final de cada més,
devendo lancar-se este custo no codigo da respetiva maquina ou viatura), com
vista ao apuramento no final do ano do custo hora/maquina a ser utilizado no
ano seguinte para a imputacéo aos diversos Centros de Custos (da categoria 0
— Centros de Custos) das horas de utilizacdo das maquinas e viaturas, assim
como ao apuramento dos desvios do custo hora/maquina face ao ano anterior.
As grandes reparacdes ou beneficiacfes efetuadas em maquinas e viaturas
(desde que néo efetuadas pelas oficinas municipais) deverdo ser imputadas ao
codigo 99 - Aquisicao de bens de Imobilizado e ndao ao cédigo 91, pois apenas
através da amortizagdo anual esta sera imputada a respetiva maquina e
viatura. As grandes reparacfes ou beneficiacdes efetuadas em maquinas e
viaturas pelas oficinas municipais por administracdo direta deverdo ser

apuradas através da imputagéo de custos na categoria 0 — Centros de Custos

b. 99 — Imobilizado — Para imputar as aquisicdes de bens de imobilizado (que em

termos contabilisticos a fatura seja classificada numa conta da classe 4).
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Artigo 17.°

(REGRAS PARA A CRIACAO DE CODIGOS DE CENTROS DE CUSTOS)

1. A criacdo de codigos na categoria 0 — Centros de Custos, ficard sob a
responsabilidade do Servico responsavel pela Contabilidade de Custos, devendo
ser criados codigos elementares (ou seja, que ndo contém mais desagregacado e
aos quais se imputam os custos) ou compostos (no caso de estes se detalharem

em outros elementares) obedecendo sempre a estrutura que ja esta definida;

2. A criagdo de um codigo no GES/OAD efetua-se no menu Base [ Bens ou Servigos.
Para se criar um codigo elementar devera colocar-se o rato na linha do codigo

composto onde se pretende inserir o novo codigo e clicar em “Novo”.

3. Aos caédigos elementares devera atribuir-se a classificacdo funcional que se adeque
ao tipo de custo a executar, o seu Centro de Responsabilidade, e definir se se trata
de:

a) “Bem” — quando é uma obra por administracdo direta dos cédigos 011 e 012,
gue depois serd associada a uma obra do PPl que tiver como forma de
execucdo a Administracdo Direta, sendo que neste caso a classificacdo
funcional a atribuir serd a mesma atribuida a obra do PPI que se ira associar o

cadigo a criar;
b) “Servigo” — para os restantes centros de custos (cddigos 02 a 05);

c) “Maquina ou Viatura” — para as maquinas e viaturas adicionadas aos cédigos

91 — Maquinas e Viaturas;

4. Como campos opcionais, podera ser indicada a data de inicio, a data de previsédo
de fecho, o local da obra, a Freguesia, o cliente (no caso de se tratar de um servico
prestado para terceiros), o valor do orcamento e uma descricdo mais

pormenorizada do cédigo;

5. No que diz respeito aos cddigos 011 e 012, definidos com o tipo “Bem”, os cddigos
elementares a criar deverdo ser bastante especificos em relacdo ao bem que esta a
ser alvo de uma obra, quer seja uma grande reparacao (codigos 011) a um bem ja
existente no Patriménio do Municipio, que quando terminada o seu custo possa ser
adicionado ao bem que foi alvo da grande reparacdo, quer seja uma obra

construida de raiz (cédigos 012), que quando terminada seja adicionada ao
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Patriménio do Municipio. Por exemplo, no caso da via publica, as reparacdes
efetuadas nas estradas e arruamentos municipais deverao ser detalhadas ao nivel
da rua intervencionada para que 0 seu custo possa ser adicionado ao valor da

estrada ou rua existente no Patrimonio;

. Sempre que for criado um cédigo no OAD tera de ser também criado um cédigo no
SCA na tabela do menu Contab. Custos = Plano de Contas/Tabelas, criando-se na
tabela de Bens ou de Servicos, respetivamente, obedecendo as equivaléncias para
os codigos definidas acima, sendo o cédigo no SCA atribuido sequencialmente em

relagdo ao ultimo existente;

. Se se tratar de um bem poder-se-a4 também associa-lo a uma obra do PPI que tiver
definida a sua execuc¢do como administracdo direta. No caso de ja estarem criados
outros codigos associados a obra do PPl que se pretende associar o novo codigo
dever-se-a colocar o rato numa linha dos cédigos ja criados e clicar em “Copiar”,
sendo automaticamente atribuido o cédigo sequencial e depois deve escrever-se a
descricdo semelhante a atribuida no OAD, escolher a mesma classificacédo
funcional definida para ele no OAD e na obra do PPI e associar-se ao cédigo da
tabela do OAD que foi criado. No caso de ser criado um codigo que ainda ndo esta
associado a nenhuma obra do PPI devera clicar-se em “Importar Obras” e escolher
a obra respetiva e clicar em “Importar”, sendo também automaticamente atribuido o
codigo sequencial, depois devera selecionar a obra importada e clicar em
“Detalhes” para escrever a descricdo semelhante a atribuida no OAD, escolher a
mesma classificagdo funcional definida para ele no OAD e na obra do PPl e

associar-se ao codigo do OAD;

. No caso dos servicos devera colocar-se a mesma descricdo e a mesma

classificacdo funcional atribuida na tabela da OAD.

Artigo 18.°

(REGRAS PARA A CRIACAO DE CODIGOS DE MAQUINAS E VIATURAS)
. Quando for adquirida uma nova maquina ou viatura, depois de esta ter sido
adicionada na aplicacdo do patriménio (SIC — Sistema de Inventario e Cadastro)

devera proceder-se da seguinte forma:
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a. Tera de ser calculado um custo hora-maquina. Para isso devera adicionar-se a
maquina ou viatura ao ficheiro excel “Tabela_ MAQ_VIATURAS”, sendo que a
designacdo devera ser constituida pela descricdo e matricula (caso aplicavel),
atribuindo-se um cédigo 91+N.° Inventario atribuido pelo SIC. Calcula-se o
valor da amortizacao do exercicio (= valor de aquisicdo x taxa de amortizacao)

e coloca-se na coluna respetiva,

b. No OAD - na tabela de maquinas e viaturas (menu Base [| Maquinas e
viaturas) para criar a nova maquina ou viatura, deve-se clicar no botao “Novo” e
de seguida clicar no link “Ligacdo SIC” para devolver a viatura ou a maquina
existente no SIC (escolhendo o tipo de bem Viaturas ou Moveis,
respetivamente). Depois de fazer a ligagdo ao SIC (para que a amortizacdo
fique logo afeta de forma real a respetiva maquina ou viatura), deve-se atribuir
0 cbdigo (91+N.° Inventario), alterar a designacdo, se for o caso, atribuir o
custo hora retirado da coluna “Custo/ Hora” do ficheiro acima referido, o servico
a gque a maquina ou viatura esta afeta e o Estado (Ativo — no caso de ter
recolha e registo diario de horas ou Automatico — para 0s casos em que se
consegue atribuir uma distribuicdo percentual pelo(s) bem(ns) ou servigo(s) nos
quais € utilizada. Nestes casos aparece na janela da tabela de maquinas e
viaturas o link “Horas mensais”, onde é configurada a imputacdo da maquina
ou viatura pelos bens ou servigos. Dever-se-a também atribuir 143 horas

mensais para todas as Automaticas);

c. No OAD - criar a maquina ou viatura na tabela de Bens ou Servicos como
elementar com o cédigo e designacao iguais aos atribuidos na tabela de
magquinas e com o tipo “Maquina ou Viatura”. Dever-se-a atribuir igualmente o
Centro de Responsabilidade bem como a Maquina ou Viatura OAD
(escolhendo a mesma que foi criada na tabela de maquinas e viaturas do
OAD);

d. No SCA — no menu Contab. Custos - Plano de Contas/Tabelas, importar da
OAD a maquina ou viatura para a tabela de Maquinas/Viat., preferencialmente
com o codigo igual ao N.° de Inventério atribuido pelo SIC (clicando em

detalhes para alterar);

e. No SCA - no menu Contab. Custos > Correspondéncias > Bens do
Patriménio => Tipo de Custo devera primeiro clicar-se em “Atualizar’ e depois
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no Tipo de Ficha “Viaturas” seleciona-se a nova maquina ou viatura e nos
Detalhes define-se a classificagdo do custo das amortizacbes da seguinte

forma:
- Tipo de custo: Custo Real de Maquina/Viatura,
- Maquina/Viatura: associa-se a nova maquina ou viatura criada no SCA;
- Centro de Responsabilidade: o definido no OAD para ela.

2. E responsavel pela criagdo de codigos de maquinas e viaturas o Servico

responsavel pela Contabilidade de Custos.

Artigo 19.°

(REGRAS PARA A CRIACAO DE CODIGOS DE MAO DE OBRA)
1. Quando for adicionado um novo funcionario na aplicacdo de gestdo do pessoal

(SGP — Sistema de Gestéo de Pessoal) devera proceder-se da seguinte forma:

a. No OAD — no menu Base - Mao de obra, clicar no link que diz “Importar” para
escolher e devolver o funcionario novo diretamente de uma janela ligada ao
SGP. Depois de devolvido o novo funcionario, deve-se alterar o valor do campo
Y de 3 para 2, atribuir o servi¢co ao qual esta afeto e definir o Estado para esse
funcionario, sendo que podera ficar Ativo — no caso de ter recolha e registo
diario de horas ou Automatico — para 0s casos em que se vai atribuir uma
distribuicdo percentual pelo(s) bem(ns) ou servi¢o(s) para os quais trabalha.
Nestes casos aparece na janela da tabela de M&o de obra o link “Horas
mensais”, onde é configurada a imputacdo da mao de obra pelos bens ou
servigos. Dever-se-4 também atribuir 143 horas mensais para todos o0s

Automaticos;

b. No caso de se querer adicionar um funcionario que ndo esteja inserido na
aplicacdo de Gestdo de Pessoal (por exemplo, se for um estagiario ou um
contratado CEI), devera clicar-se no botdo “Novo” e colocar-se a op¢éo “Nao é
funcionario”. Estes “funcionarios” devem estar criados como entidades no SCA,
no menu Tabelas - Patrimonial - Entidades. Desta forma, na Tabela de Mao
de obra do OAD vai-se pesquisar e devolver a entidade no botdo com (...) ao

lado do Numero. Depois de devolvido, é necessario colocar-se 0s custos que 0
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Municipio tem mensalmente com esse funcionario, alterando-se igualmente o
valor do campo Y para 2, procedendo as restantes configuracdes de igual

forma que os funcionarios SGP;

c. No SCA — no menu Contab. Custos - Plano de Contas/Tabelas, importar da
OAD o novo funcionario para a tabela de Mdo de Obra, atribuindo nos seus

detalhes o mesmo numero de funcionério do OAD;

d. No SCA — Apenas para os que estdo definidos como funcionarios na tabela
OAD e gque estejam inseridos na aplicacdo de Gestdo de Pessoal, nho menu
Contab. Custos -> Correspondéncias - Funcionarios => Tipo de Custo,
colocar o numero do funcionario e definir como tipo de custo “mao de obra
Direta”, na data de inicio a data em que o funcionario foi admitido e afetar o
funcionario ao Centro de Responsabilidade correspondente ao servi¢co para o

gual esta afeto.

2. E responsavel pela criacdo de codigos de méo de obra o Servico responsavel pela
Contabilidade de Custos.

Artigo 20.°

(REGRAS PARA A CRIACAO DE BENS DE IMOBILIZADO)
1. Quando for adquirido um novo bem de imobilizado (se for uma maquina ou viatura
este procedimento ja esta referenciado no ponto Regras para a criacdo de cddigos
de maquinas e viaturas) e adicionado na aplicacdo do patrimonio (SIC — Sistema de

Inventario e Cadastro) devera proceder-se da seguinte forma:

a. No SCA - no menu Contab. Custos -> Correspondéncias > Bens do
Patriménio => Tipo de Custo devera primeiro clicar-se em “Atualizar” e depois
no Tipo de Ficha correspondente devera associar-se o bem que se adicionou
(colocando o n° de inventario do novo bem no campo que aparece no
cabecalho da janela e carregando em Enter para ir logo para o bem escolhido —
Para ver somente os bens que estdo sem correspondéncia pode-se filtrar
apenas os Bens por corresponder) ao centro de custo correspondente ao local
onde foi afeto o bem, se se tratar de um bem mével ou de um imovel para o

gual esteja definido um centro de custo;
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Caso néo exista um centro de custo especifico para aquele local ou edificio (e
nao o queiram criar), devera colocar-se com o tipo de custo “Indireto a Bens ou

Servigcos” e associar-se a Funcédo mais adequada.

2. E responsavel pela afetacdo de bens de imobilizado o Servico responsavel pela

Contabilidade de Custos, em estreita colaboracdo com o Nucleo de Gestdo do

Patrimonio.

CAPITULO Il

PROCEDIMENTOS

Artigo 21.°

(IMPUTACAO DE CUSTOS)

1. Os custos imputados diretamente a cada centro de custos séo:

a) Custos com bens armazenaveis — a imputacdo ao centro de custos coincide

com o registo da saida de existéncias de armazém, calculado a partir da

multiplicacdo das unidades utilizadas pelo seu custo médio ponderado;

b) Custo com mao de obra direta — 0 custo com a mao de obra é apurado de

acordo com o reporte por cada funcionario das horas dispendidas em cada
centro de custos mediante o preenchimento semanal de um Mapa de Recolha
de Funcionéario (para o pessoal administrativo) e preenchimento diario, pelo
coordenador de trabalho, da Folha de Recolha de Horas de méo de obra e

Maquinas e Viaturas;

Custos com maquinas e viaturas - o custo com maquinas e viaturas é apurado
de acordo com o reporte, por cada operador, das horas dispendidas pelo
préprio e pela maquina/viatura que utiliza ou é responsavel, em cada centro de
custos mediante o preenchimento de uma Folha Diaria de Maquinas e Viaturas,
apos o que a informacgédo é transposta pelo coordenador de trabalho, para a

Folha de Recolha de Horas de méo de obra e Maquinas e Viaturas;
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d) Custos com outros bens e servigos — estes custos diretos sdo imputados ao
centro de custos aquando do lancamento da fatura que satisfaz determinada
requisicdo externa ou para processos que nao tenham requisicdo emitida no

OAD, pelo langamento da fatura independentemente desta.

2. No que se refere a custos com maquinas e viaturas, todas as Folhas Diarias de
Maquinas e Viaturas, independentemente do setor ao qual estdo afetas sao
entregues pelos respetivos operadores/utilizadores diariamente, ao respetivo

coordenador de trabalho que, depois de as validar, entrega ao Operador OAD.

3. Cumpre ao Operador conferir a exatiddo do preenchimento das Folhas Diarias e

efetuar o seu langamento na aplicagdo OAD.

4. No final de cada més deve o Operador retirar listagens de mao de obra mensal
prevista certificando-se que a totalidade das horas mensais de cada funcionario

foram imputadas a um centro de custo.

5. Deve, igualmente, o Operador, no que se refere as horas imputadas, conferir se

totalizam o nimero de horas mensais previstas para as maquinas e viaturas.

6. O custo sera imputado ao centro de custos, mediante o calculo automatico efetuado
pela aplicagdo multiplicando as horas dispendidas por cada funcionario pelo seu

custo-hora.

7. Relativamente ao lancamento das horas extra, este sera efetuado pela Divisdo de
Gestéo de Recursos Humanos, com base na folha de autorizagdo do pagamento

das horas extraordinarias®.

8. Relativamente aos custos com outros bens e servicos, cabe a Unidade de
Aprovisionamento, ap0s o processamento da fatura ou documento equivalente de
despesa, proceder igualmente ao seu lancamento na aplicacdo OAD, podendo

coexistir duas situacoes:

a) A fatura ou documento equivalente de despesa sucede a uma requisicdo
externa sendo apenas necessario aceder ao médulo Compras e registar a
Compra de Materiais ou Aquisicdo de Servicos, selecionar a respetiva

requisicao, e verificar se a mesma se encontra satisfeita;

2 Afolha de autorizacdo do abono das horas devera conter o centro de custo onde foram efetuadas as
horas.
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b) A fatura ou documento equivalente de despesa decorre de um processo de
despesa nado lancado na aplicacdo OAD, como sdo exemplo os custos com

juros.

Artigo 22.°

(TAREFAS A EXECUTAR DIARIAMENTE NA CONTABILIDADE DE CUSTOS)
Diariamente, todos os documentos de entidades credoras que tenham sido lancados
as contas da classe 6 terdo de ser imputados a um centro de custo. Para isso, no
momento do langamento o funcionario que o faz deve também escolher o centro de
custo mais adequado a afetacdo desse documento. Se essa definicdo nao se realizar
no momento do registo contabilistico, o respetivo lancamento aparecera por reconciliar

no menu da Contabilidade de Custos consoante a conta onde foram langados:

1. Os que forem lancados a contas da 62 (com excec¢do das contas que contém na
sua designacdo “Mag. Viaturas”, “Pneus”, “Manutencao”), 63, 65, 67, 68 e 69
aparecem no menu: Contab. Custos - Outros Custos, sendo que deverdo ser
imputados aos mesmos centros de custos a que foram imputadas as respetivas
requisicdes externas. No caso de a conta onde se langou o0 documento nao permitir
imputar ao mesmo centro de custo (por exemplo, pelo facto de a conta apenas
permitir considerar o custo como nao incorporavel, como é o caso das contas 67,
68 e 69 — a excecdo da 691 e da 693) devera lancar-se com a opcdo que for

permitida;

2. Os que forem lancados nas contas 62 que contenham na sua designacédo “Mag.
Viaturas”, “Pneus”, “Manutencao” aparecem no menu: Contab. Custos - Custos de
Maquinas e Viaturas - Custos Reais - Custos de Fornecimentos e Servigos

Externos, devendo ser imputados as maquinas e viaturas respetivas;

3. Os que forem langados nas contas 64 aparecem no menu Contab. Custos -
Custos de méo de obra - Custos Reais = Provenientes de Documentos Credores,
devendo ser imputados ao funcionério respetivo. Para os documentos referentes a
CGA (Caixa Geral de Aposentacbes) e a SS (Seguranca Social), a aplicacédo
permite fazer a distribuicdo automatica pelos respetivos funcionarios, ao clicar no

botédo “Enc. Prép. Ent.” e escolher o tipo de custo.
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Artigo 23.°

(TAREFAS A EXECUTAR MENSALMENTE NA CONTABILIDADE DE CUSTOS)
Pelo menos mensalmente sdo necessarias efetuar as seguintes tarefas na

Contabilidade de Custos:

1. Reconciliagdo automética das entradas de armazém, devolu¢bes ao fornecedor e
regularizacdes de existéncias (menu Mov. Diaria > Despesa > Reconciliagdo
Armazéns/Patrimonial), devendo-se escolher o més pretendido, selecionar o(s)
movimentos do més pretendido(s) e carregar em “Reconciliar/Detalhes”. Para
efetuar esta reconciliacdo devera garantir-se que os lancamentos das faturas das
requisicbes de materiais de stocks tém o mesmo valor das entradas de armazém.
Nota: No final do més devem estar reconciliadas todas as entradas em armazém
para que os valores contabilisticos das existéncias correspondam as existéncias

gue se encontram efetivamente em armazém.

2. No caso das regularizacbes de existéncias, devera, apos efetuar-se a reconciliacéo,
aceder-se ao menu Mov. Diaria - Outros Lancamentos, escolher o Diario de
Armazéns e nos dias em que houve regularizacdes de existéncias acrescentar dois
movimentos: Um na conta 38x igual a conta utilizada no préprio lancamento mas
com o sinal contrario (a débito ou a crédito) e outro na conta 693 (a débito) ou 793
(a crédito) respetiva, com sinal contrario ao da conta 38x, consoante se trate de
uma quebra ou de uma sobra, respetivamente, com o valor igual ao do langamento
ja gravado. O intuito deste langamento é saldar a conta 38, uma vez que esta conta

ndo pode ter saldo no final do exercicio;

3. Reconciliagdo automatica das saidas de armazém e devolugcdes ao armazém
(menu Contab. Custos - Custos Diretos de Materiais), devendo-se escolher o més
pretendido, selecionar todos o0s movimentos do més e carregar em
“Reconciliar/Detalhes”. Para efetuar esta reconciliacdo devera garantir-se que 0s
armazéns ja efetuaram todos os movimentos referentes ao més que se esta a
reconciliar, ou seja, o gestor do GES deve ter ja efetuado o Célculo das existéncias

mensais, no menu Movimentos do GES;

4. Processamento de vencimentos na contabilidade de custos (menu Contab. Custos
- Custos de mao de obra - Custos Reais > Processamento dos Vencimentos),

devendo-se escolher o més pretendido e carregar em processar. No caso de ndo
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ser possivel efetuar o processamento por algum dos funcionarios nao ter
parametrizado o tipo de custos dever-se-a verificar se o funcionario foi adicionado
de novo e ent&o proceder de acordo com o artigo “REGRAS PARA A CRIACAO DE
CODIGOS DE MAO DE OBRA’;

. Reconciliagdo automéatica das imputacfes das horas de maquinas e viaturas (menu
Contab. Custos - Custos de Maquinas e Viaturas - Custos Previsionais (Ficha de
Obra)), devendo-se escolher o més pretendido, selecionar todos os movimentos do
més e carregar em “Reconciliar/Detalhes”. Para efetuar esta reconciliacdo devera
garantir-se que ja foram lancadas todas as horas Uteis do més para todas as
maquinas e viaturas. Para isso, devera na aplicacdo OAD aceder-se a listagem
“mao de obra mensal prevista’ no menu Movimentos > Listagens, para maquinas e
no més pretendido colocar no campo “Horas mensais” as horas Uteis desse més e
na consulta emitida verificar se todas as maquinas e viaturas tém a coluna “Horas

em falta” em branco;

. Reconciliagdo automatica das imputacdes de horas de mao de obra (menu Contab.
Custos > Custos de médo de obra - Custos Previsionais (Ficha de Obra)),
devendo-se escolher o més pretendido, selecionar todos os movimentos do més e
carregar em “Reconciliar/Detalhes”. Para efetuar esta reconciliacdo devera garantir-

se anteriormente a realizacdo dos seguintes passos:

e Todas as horas Uteis do més em causa ja foram lancadas para todos os
funcionarios que estao definidos como Ativos. Para isso, devera na aplicacédo
OAD aceder-se a listagem “médo de obra mensal prevista” no menu
Movimentos - Listagens, para mao de obra, no més pretendido colocar no
campo “Horas mensais” as horas Uteis desse més e na consulta emitida para
os funcionarios que se encontram no estado de Ativo, verificar se todos os

funcionarios tém a coluna “Horas em falta” em branco;

e Dever-se-a também ter em consideracdo que todas as horas extraordinarias

desse més estdo registadas (para todos os funcionarios);

e O processamento Automatico mensal do OAD deve ter sido ja efetuado.
Antes de processar 0 movimento automatico mensal, deve-se inativar 0s

funcionéarios que deixaram de exercer as suas fun¢des no Municipio.
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Nota: o processamento automatico mensal do OAD é efetuado para a méo de
obra definida como Automatica e para as maquinas e viaturas definidas como
Autométicas, em simultaneo, logo, devem também inativar-se as maquinas

ou viaturas que foram abatidas ao patriménio nesse més.

Este movimento é efetuado no OAD, no Menu Movimentos - Mao de obra e
maquinas > Automatico mensal. Deve-se escolher o més (por norma aparece
ja definido) e clicar em “Processar”. Depois de processado o automatico

mensal, deve-se “Abrir 0 més seguinte”;

7. Processamento das amortizacbes do exercicio na Contabilidade de Custos (menu
Contab. Custos > Custos de Amortizacbes > Processamento Mensal das
AmortizacBes), devendo-se escolher o més pretendido e carregar em processar. No
caso de ndo ser possivel efetuar o processamento por algum dos bens nao estar
parametrizado com o centro de custos dever-se-a verificar se o bem foi adicionado
de novo e ent&o proceder de acordo com o ponto “REGRAS PARA A CRIACAO DE
CODIGOS DE MAQUINAS E VIATURAS” ou o ponto “REGRAS PARA A
PARAMETRIZACAO DE NOVOS BENS DE IMOBILIZADO?;

8. No final de todos os processamentos anteriores, e depois de garantir que 0s menus
Contab. Custos - Outros Custos, Contab. Custos > Custos de Maquinas e
Viaturas > Custos Reais > Custos de Fornecimentos e Servicos Externos e
Contab. Custos - Custos de mao de obra - Custos Reais - Provenientes de
Documentos Credores ja ndo tém valores por imputar para 0 més pretendido,
devera aceder-se ao menu Contab. Custos - Reparticdo de Custos Indiretos >
Processamento da ReparticAo. Para se efetuar esta reparticAo mais nenhum

utilizador podera estar a trabalhar no SCA;

9. Depois de efetuado este processamento, 0 més em questéo fica encerrado e ndo

podera efetuar-se mais movimentos nesse més.

Artigo 24.°
(FOLHA DE OBRA E PREENCHIMENTO DOS MAPAS DE CUSTOS)

A folha de obra é o documento que evidencia e reune a totalidade dos fatores que

contribuem para o célculo dos custos diretos da obra:
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1. A folha de obra, parcialmente suportada pela folha de recolha (com evidéncia das

horas/homem, horas/maquina), preenchida esta Ultima pelos chefes de
equipa/encarregados e enviada, depois de visada pelo responsavel da respetiva
Divisdo / Servico, para o Responsavel pela aplicacdo suporte as Obras por

Administracdo Direta.

. Os campos de preenchimento obrigatorio pelo chefe de equipa/encarregado sao,

respetivamente:
a) Servicos intervenientes;
b) Bem/Servi¢o/Obra,;
¢) Descricao;

d) Quadro da méo de obra, indicando a data, nome, n.° de identificacdo do
funcionario e n.° de horas trabalhadas, (pode incluir também as horas

extraordinarias);

e) Quadro de maquinas/viaturas, indicando a data, designacdo, n. de

identificacdo da maquina/viatura e horas trabalhadas.

3. No final de cada més seréo elaborados dois mapas:

a) Listagem de material (CC-1), da qual constam os materiais consumidos em

determinada obra, onde todos os campos séo de preenchimento obrigatorio;

b) Listagem de maquinas/viaturas (CC-5); por cada maquinal/viatura utilizada é
elaborada esta listagem, onde se enumeram as horas de trabalho diarias e

acumuladas afetas a cada projeto/obra.

4. A conclusao da listagem de maquinas/viaturas (CC-5), sera efetuada com recurso

aos dados fornecidos pelas oficinas, nomeadamente o mapa custo/hora/maquina e

viatura (CC-4), no qual devera identificar:
a) O ano e més a que se referem os custos;
b) A identificagcdo da maquina/viatura;
¢) A amortizacao correspondente por hora;
d) O custo associado aos pneus/hora (considerando uma vida util de dois anos);

e) O calculo da despesa por hora com combustivel,
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f) A manutencdo correspondente por hora (mediante a aplicagdo de um

coeficiente devidamente justificado, ao valor gasto com reparacdes e revisdes);
g) O custo do seguro inerente por hora;
h) O calculo do custo do operador por hora;

5. O Servigo responsavel pela Contabilidade de Custos, em conjunto com a Divisao de
Gestédo de Recursos Humanos, deve elaborar o Mapa do calculo do custo/hora da

mao de obra (CC-2) onde constam os seguintes dados:
a) O ano em curso;
b) A identificacdo da funcdo/ bem ou servico;
c) O nome do funcionario, a respetiva categoria e o vinculo;

d) A remuneragdo mensal e anual iliquida, bem como o subsidio de refei¢do

anual;

e) Os encargos com a Caixa Geral de Aposenta¢fes, Seguranca Social, seguros

€ outros suplementos.

6. A determinacao do custo/hora provém da aplicacédo da seguinte férmula:

Total dos Custos Anuais®
Custo/Hora =

Trabalho Anual em horas*

7. Com o célculo do custo hora’lhomem procede-se a conclusao da folha de obra, com

0 preenchimento dos seguintes campos, no quadro de méo de obra:
a) Custo hora/homem, conforme CC-2;
b) Subtotal;
c) Total parcial.

8. Com a folha de obra concluida poder-se-a preencher a listagem de méo de obra
(CC-3).

% Resulta da soma das remuneracdes e dos encargos com estas.

* Resulta da seguinte formula 52 x (n-Y), em que 52 é o niumero de semanas do ano; n — N.° de horas de
trabalho semanais; e y — N.° de horas de trabalho perdidas (Feriados, Férias, % média de faltas por
atestado médico).
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CAPITULO IV

(DISPOSICOES FINAIS)

Artigo 25.°

(REQUISITOS LEGAIS, REGULAMENTARES E DE SEGURANCA)
Este procedimento obedece aos requisitos legais aplicaveis, nomeadamente o0s
dispostos no Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais — POCAL (Decreto-

Lei n.° 54-A/99 de 22 de fevereiro e alteracdes subsequentes).

Artigo 26.°

(DELEGACAO DE COMPETENCIAS)
Salvo nos casos em que a delegacdo ou subdelegacéo esteja expressamente proibida
por lei, a competéncia para a pratica dos atos mencionados no presente PCIl pode ser

delegada ou subdelegada.

Artigo 27.°

(ENTRADA EM VIGOR)
O presente Procedimento de Controlo Interno entra em vigor, sem prejuizo do disposto

no numero seguinte, no primeiro dia Gtil apds a sua aprovacao.

Artigo 28.°

(DISPOSICOES TRANSITORIAS)
Mediante proposta devidamente fundamentada da Unidade de Gestdo Financeira

podera ser estabelecido um plano faseado de implementacéo.
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GLOSSARIO E ABREVIATURAS

Listagem de bens e servicos — Corresponde a listagem das intervencdes realizadas
através de administracao direta dos recursos da Autarquia, como sejam recursos

humanos e materiais;
POCAL — Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais;
PCI — Procedimento de Controlo Interno;

SCA - Sistema de Contabilidade Autarquica — Aplicacédo informatica de suporte a

contabilidade da Autarquia;

SCA-CC - Sistema de Contabilidade Autarquica — Mdédulo de Contabilidade de

Custos;

GES - Sistema de Gestédo de Stocks — Aplicacédo informatica de suporte a gestéao
dos stocks da Autarquia, quer sejam stocks de existéncias quer sejam de stocks de

economato;

OAD - Obras por Administracdo Direta — Aplicacdo informatica de suporte a

tramitacdo da aquisicédo de bens e servicos e a Contabilidade Analitica;

SIC — Sistema de Inventario e Cadastro — Aplicacdo informatica de suporte a

gestao do patrimoénio mobiliario e imobiliario da Autarquia;
SGP - Sistema de Gestéo de Pessoal;
CGA — Caixa Geral de Aposentacoes;

CR - Centro de Responsabilidade.
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ANEXO A — FLUXOGRAMA
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32.1-CONTROLO DE CUSTOS DAS OBRAS | EVENTOS DE ADMNSTRACAO DRECTA (3
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32.1-CONTROLO DE CUSTOS DAS OSRAS | EVENTOS DE ADMNISTRAGAO DRECTA ()
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