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PREAMBULO
O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locals (POCAL) aprovado pelo Decreto-
Lei n® 54-A/99 de 22 de Fevereiro, representa uma nova etapa do sistema contabilistico
autarquico em que a énfase € posta na integracfio das contabilidades orcamental,
patrimonial e de custos, de forma a constitufrem um instrumento de apoio aos gestores
autdrquicos que, associado as atuais e presentes preocupacBes com o controlo da
legalidade e do endividamento municipal tem também em consideracdio questdes
relacionadas com a produtividade e a eficiéncia.
Conforme definido no ponto 2.9.1 do POCAL, o Sistema de Controlo Interno a adotar
pelo Municipio, deverd englobar o plano de organizagdo, politicas, métodos e
procedimentos de controlo, que contribuam para assegurar a realizagdo dos objetivos
previamente definidos e a responsabllizagdo 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 prevencio e detegiio de situagtes de
ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a
preparacdo oportuna de informac&o financeira fidvel.
Na sua esséncia, a Importdncia do controlo interno fica sintetizada no sistema que
garante que os processos ocorrem dentro do pré-estabelecido e a sua importéncia é vital
para o desenrolar de todas as operacGes do Municipio de Vimioso.
A presente Norma do Sistema de Controlo Internc procurou adaptar-se as
caracteristicas da entidade, analisando em primeiro lugar os circuitos dos diversos
documentos oficiais e consequentes processos, e posteriormente, as regras de
funcionamento que os servigos devem seguir para a arrecadagio de receita e realizacdo
de despesa, discriminados por grandes dreas contabilisticas e patrimoniais. Por Ultimo,
foram descritos os procedimentos para controlo de recursos humanos, apolos e
subsidios.
O documento aqui apresentado contém os elementos necessarios a implementacdo do
sistema de controlo interno na Camara Municipal de Vimioso, englobando os métodos
€ procedimentos necessarios & organizagdo e controlo dos diversos servigos, ndo
constituindo o0 mesmo um sistema estético de relacionamento de atos administrativos,
das vérias unidades organicas em sequéncias l6gicas e eficazes, deixando em aberto o
incremento de novos métodos e procedimentos que acompanhem a dindmica
evolutiva

CAPiTULOI
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1°
Objeto
1 - A presente Norma visa estabelecer um conjunto de regras definidoras de politicas,
métodos e procedimentos de controlo que permitam assegurar o desenvolvimento das
atividades atinentes a evolugdo patrimonial de forma ordenada e eficiente, incluindo a
salvaguarda dos ativos, a prevencdo e detegdo de ilegalidades, de fraudes e erros, a
exatiddo e integridade dos registos contablllstlcos e a preparacdo atempada de

informacgdo financeira fidedigna.
2 - O sistema de controlo interno visa garantir: \
-b,LA A LA
%
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a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita & elaborag3o e execucdo
dos documentos previsionais, a elaboracdo das demonstragdes financeiras e ao sistema
contabilistico;

b) O cumprimento das deliberagbes dos 6rgdos e das decisbes dos respetivos titulares;
c) A salvaguarda do patrimonio;

d) A aprovacéo e controlo de docurnentos;

€) A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da
fiabilidade da informacdec produzida;

f) O incremento da eficiéncia das operagdes;

g) A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais relativos a
assungao de encargos;

h) O controlo das aplicagbes e do ambiente informatico;

i} A transparéncia e a concorréncia no ambiente dos mercados publicos;

j) O registo oportuno das operagBes pela quantia correta, nos documentos e livros
apropriados no periodo contabilistico a que respeitam, de acorde com as decisGes de
gestdo e no respeito pelas normas legais.

\ .
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Artigo 20

Ambito de aplicacio
1 - A Norma do Sistema de Controlo Internc € aplicdvel a todos os servigos
municipais e é gerida e coordenada pelo 6rgdo executivo, que a aprova e mantém em
funcionamento assegurando o seu acompanhamento e avaliagdo permanente.
2 - Compete ao executivo municipal, as chefias de divis&o e coordenadores e dirigentes
de gabinetes auténomos, dentro da respetiva unidade orgénica, zelar pela
implementacdo e cumprimento das normas constantes na presente Norma e dos
preceitos legais em vigor,

Artigo 30
Normas gerais
1-Eda responsabilidade geral que todos os documentos que integram os processos
administrativos internos, todos os despachos e informagdes que sobre ele forem
exarados, bem como os documentos relativos a informagéo financeira, devem sempre
identificar os eleitos, dirigentes, trabalhadores e agentes seus subscritores e a
qualidade em que o fazem, de forma bem legivel.
2 - Toda a informacgdo financeira a preparar pela Divis§o Administrativa e Financeira ou
a esta destinada, deverad ter como referéncia fundamental as normas, principios e
critérios consagrados no POCAL, bem como os qgue decorram de outros preceitos legais
relativos a cobranca de receitas e realizagdo de despesas ptblicas, mormente a Lei
que Estabelece o Regime Financeiro das Autarquias Locais e das Entidades
Intermunicipais (Lei n.© 73/2013 de 3 de setembro), o Codigo dos Contratos Pliblicos
- CCP (Decreto-Lei n.°18/2008, de 29 de janeiro) e a Lei dos Compromissos e dos
Pagamentos em Atraso — LCPA (Lei n® 8/2012, de 21 de fevereiro).
3 - Toda a Informagdo financeira acima referida devera ter em conta as regras de
competéncia estabelecidas no Regulamento da Organizacdo dos Servicos Munici pais de
Vimioso.
4 - A sua utilidade deve ser igualmente determinada pelas caracteristicas de relevéncia,
L

fiabilidade e comparabilidade, no contexto expresso no POCAL. < \\
O pel A

I
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5 - No desempenho das suas competéncias, os dirigentes e chefias dos servigos com
relevancia para a drea financeira dever&o aplicar, sempre que possivel, os principios da
segregacdo de funcdes, nomeadamente para salvaguardar a separacdo entre o
controlo fisico e o processamento dos correspondentes registos, atenta a relagdo
custo/beneficio.

CAPITULO II
DOCUMENTOS, CORRESPONDENCIA E DADOS

Artigo 4°
Tipos de documentos oficiais

1 - S&o considerados documentos 0s suportes em que se consubstanciam os atos e
formalidades integrantes dos procedimentos.
2 - Os registos podem ser de natureza diversa, designadamente gréfica, dudio, visual ou
audiovisual, e estar registados em suportes de papel, magnéticos, digitais,
eletronicos ou outros.
3 - Séo considerados documentos oficiais:

a) Os regulamentos e posturas municipais;

b) As deliberacdes da Camara Municipal;

C) As atas das reunides da Cdmara Municipal e da Assembleia Municipal;

d) Os despachos do presidente da Cé&mara ou vereadores com competéncia

delegada;

e) As ordens de servico;

f) As comunicagfes internas do presidente da Cdmara ou dos vereadores com

competéncia delegada;

g) As certiddes emitidas para o exterior;

h) As escrituras diversas lavradas pelo notério privativo do municipio;

i) Os contratos diversos lavrados pelo oficial publico do municipio;

) Os livros de registo das escrituras diversas;

k) Os livros de registo dos contratos diversos;

I} O dossier de registo dos fundos de maneio;

m) Os protocolos e contratos-programa celebrados entre a Cdmara Municipal e

outras entidades publicas ou privadas;

n) As procuragdes da responsabilidade do presidente da Cdmara;

0) O orcamento municipal e as grandes op¢dies do plano;

p) Documentos de prestacdo de contas do municipio;

q) O quadro de pessoal do municipio;

r) As ordens de pagamento;

s) Os documentos de receita individual e coletivo;

t) As requisigbes internas (RQI);

u) Pedido de aquisigéo (PAQ);

v} Proposta de cabimento (PRC);

w) Nota de encomenda (AQE)/ (NTE);

X) Requisicao externa contabllistica (REC) / Requisicdo externa de despesa (RED);

y) Os programas de concurso e cadermno de encargos;

z) Os oficios enviados para o exterior; Q N >\ (
AL LA W &2 A
R ———
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aa) As fatura emitidas a diversas entidades externas;

bb) Os telefaxes e e-mails enviados para o exterior;

cc) Os alvaras de loteamento;

dd) As licengas;

ee) Os autos de consignagdo das empreitadas de obras publicas;

ff) Os autos de recegdo proviséria e definitiva das obras;

gg) As atas dos juris dos concursos de admissdo de pessoal;

hh) As atas dos jlris de concursos de fornecimento de bens de locacdo, aluguer e
aquisicdo de servigos e de empreitadas de obras plblicas;

i) As atas das comissdes de abertura e de andlise das propostas dos concursos de
empreitada de obras publicas e de fornecimento de bens, locacio, aluguer e
aquisigdo de servigos;

ji) Informacio inter-servicos;

kk) Todos os documentos contabilisticos obrigatérios no &mbito do POCAL;

II) Outros documentos municipais ndo previstos nas alineas anteriores, mas que
sejam ou venham a ser considerados oficiais tendo em conta a sua natureza
especifica e enquadramento local.

Artigo 5°
Organizacédo dos documentos oficiais

A organizagdo e arquivo dos documentos oficlais referidos no artigo anterior

obedecerfo as seguintes regras gerais:
a) Os originais dos documentos referidos nas alineas b) e c) sdo arquivados na
Secgao de Servigos Gerais e Expediente. Os originais dos regulamentos municipais
mencionados na alinea a) sfo também arquivados no mesmo servico em dossiers
adequados;
b} Os originais dos documento referidos nas alineas d), e) e f) sdo numerados
sequencialmente em cada ano civil, sendo arquivados em dossiers adequados no
Gabinete de Apoio & Presidéncia;
¢} Os documentos referidos na alinea g) sdo arquivados sequencialmente nos
respetivos processos, devendo uma copia ser arquivada nas unidades orgénicas
que intervierem diretamente na sua execucdo;
d) Os documentos referidos nas alineas h) e i) e os livros referidos nas alineas j) e
k) sdo numeradas sequencialmente, organizados e arquivados no Servico de
Notariado da Divisdo Administrativa e Financeira;
e} O registo do fundo de maneio referido na alinea I) é controlado pelo chefe da
Divisdo Administrativa e Financeira;
f) Os originais dos documentos mencionados nas alineas o) e p) s&o organizados e
preparados na Divisdo Administrativa e Financeira e na Informatica em colaboragdo
com a Secgio de Pessoal e Recursos Humanos;
g) Os documentos referidos na alinea m) sdo organizado e arquivados nas unidades
organicas que intervierem diretamente na sua execucdo, devendo uma copia ser
arquivada na Divisdo Administrativa e Financeira;
h) Os originais dos documentos mencionados na alinea n) sdo arquivados
sequencialmente no Gabinete de Apoio a Presidéncia;
i) Os originais e os documentos anexos mencionados na alinea r) sdo numerados /k/
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sequencialmente em cada exercicio na Secgdo de Contabilidade;

j) Os documentos mencionados na alinea s) sdo numerados sequencialmente em
cada exercicio econdémico coincidente com o ano civil, sendo uma via entregue ao
municipe, outra arquivada na Seccdo de Contabilidade e uma terceira (quando
necessdria) arquivada nos respetivos servicos emissores;

k) As requisicbes externas contabilisticas (REC) referidas na alinea x) sdo
numeradas sequencialmente em cada exercicio econémico coincidente com o ano
civil, sendo uma das vias anexa a ordemn de pagamento de faturas arquivada na
Seccdo de Contabilidade;

I) As requisi¢des internas (RQI) mencionadas na alinea t) sfo instruidas com
pedidos dos servigos requisitantes a Secgdo de Patriménio e Aprovisionamento que
desencadeara o seu encaminhamento conforme adiante se explicitard nos termos
do artige 36.9;

m) Na sequéncia do pedido formulado pela requisicio interna, a Seccdo de
Patrimonio e Aprovisionamento elaborara o pedido de aquisicio (PAQ) que apenas é
gerado informaticamente mas néo impressa;

n) Face & apresentacdo do PAQ é produzida na SPA a proposta de cabimento, e
efetuada a verificagdo e consequentemente assungdo da despesa;

0) Cumprida a formalidade enunciada na alinea anterior, é extraida na SPA a nota
de encomenda (AQE), sendo uma via remetida ao fornecedor e outra arquivada na
SPA;

p) O original do quadro de pessoal mencionade na alinea q) é organizado e
arquivado na Secgdo de Pessoal e Recursos Humanos;

q) Os originais dos programas de concursc e caderno de encargos mencionados na
alinea y) referentes a empreitadas de obras plblicas e fornecimentos de bens e
servigos sdo organizados pelas respetivas divisBes ou secgBes responsdveis pela
promocdo dos mesmos;

r) Os originais e copias dos oficios enviados para o exterior, devem ser numerados
sequencialmente em cada ano civil na unidade organica responsével, sendo o
duplicado arquivado no processo a que pertence e o triplicado arquivado no
respetivo copiador. Depois de assinados os originais dos oficios, serdo entregues na
Seccdo de Servigos Gerais e Expediente para que esta proceda & sua normal
expedicdo;

s) As faturas mencionadas na alinea aa) emitidas pela Secgio de Contabilidade sdo
identificadas pelo ndmero de contribuinte/utente, sendo que o seu controlo € feito
na Seccdo de Contabilidade;

t) Os telefaxes enviados para o exterior, mencionados na alinea bb), devem ser
arquivados sequencialmente em cada ano civil nos servigos emissores;

u) Os alvarés de loteamento referidos na alinea cc) emitidos pela Secgdo de Obras
e Saneamento Basico sdo numerados sequencialmente em cada ano civil, sendo o
original destinado ao urbanizador, um exemplar fica arquivado no processo
respetivo e outro ainda no arquivo geral dos loteamentos;

v) As licencas mencionadas na alinea dd) e em particular as de utilizacdo e de
construgdo sdo emitidas pela Secgdo de Obras e Saneamento Basico, sendo o
original destinado a entidade requerente, o duplicado arquivado no processo
respetivo e o triplicado arquivado no copiador;

Norma do Sistema de Controlo Interno Pagina 6
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w} Os autos de consignagdo das empreitadas de obras publicas e os autos de
rececdo provisorios referidos nas alineas ee) e ff) sdo emitidos pela Seccdo de
Obras e Saneamento Basico, sendo um exemplar destinado ao empreiteiro e um
outro exemplar para arquivo no respetivo processo de empreitada;

x) As atas do juri dos concursos de admissdo de pessoal mencionadas na alinea gg)
sd0 arquivadas no respetivo processo de concurso na Seccdo de Pessoal e Recursos
Humanos;

y) As atas dos juiris de concursos de fornecimento de bens, locacio, aluguer e
aquisicdo de servicos, mencionados na alinea hh) sdo arquivadas no respetivo
processo, sendo o original arquivado nas respetivas divisdes ou seccBes
responsavels pela promogao dos mesmos;

z) As atas das comissGes de abertura e andlise das propostas de concurso de
empreitadas de obras publicas mencionadas na alinea ii), bem como as atas dos
juris dos concursos de fornecimentos de bens e servicos na alinea hh) séo
arquivadas nos processos respetivos nas respetivas divisdes ou seccdes
responsaveis pela promogdo dos mesmos;

aa) A informagdo inter-servicgos mencionada na alinea jj) constitui peca
integrante dos processos elaborados pelos respetivos servicos emissores de
informacgdo, pelo que sera ali arguivada;

bb) Todos os documentos contabilisticos obrigatérios no &mbito do POCAL,
mencionado na alinea kk), sdo emitidos pela Seccdo de Contabilidade, conforme a
respetiva organizagdo adotada em termos legais, sendo arquivados de acordo com
o sistema contabilistico municipal;

cc) Outros documentos municipals n&o previstos, mencionados na alinea I1), mas
que pela sua natureza venham a ser organizados e arquivados pela respetiva
unidade orgénica incumbida da sua emiss&o.

Artigo 6°

Emissdo de correspondéncia
1 - Nos servicos de emissdo de correspondéncia deverd constar nos seus arquivos
uma copia do docurnento emitido, ou do original, caso se trate de fax ou confirmagdo
no caso de e-mail, sem prejuizo do disposto na alinea r) do artigo 5.9.
2 - A correspondéncia a ser expedida via CTT, deverd ser entregue diretamente na
Secgdo de Servigos Gerais e Expediente até as 15 horas.
3 - Ao funcionario responsavel pela entrega da correspondéncia via CTT, competird o
registo diario de correspondéncia emitida em impresso préprio dos CTT , cujo
duplicado, apds certificagdo daqueles servigos, serd arquivado em dossier proprio
organizado sequencialmente por més.
4 - O funcionario responsavel deste registo procederd ao apuramento e conferéncia do
valor da correspondéncia faturada pelos CTT, e pondo a expressdo «Conferido» datado
e assinado.
5 - As restantes formas de envio de correspondéncia, nomeadamente, fax ou e-mail,
poderdo ser remetidas pelos proprios servigos emissores, obtendo-se sempre que
possivel o refatorio do seu envio, o qual ficara anexado aos originais.

Norma do Sistema de Controlo Interno Paglna 7
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Artigo 7°

Rececio de correspondéncia
1 - Toda a correspondéncia rececionada, deverd ser obrigatoriamente registada,
apondo-se no caso de suportes de papel, um carimbo, do qual constard o niimero e a
data de entrada. Devera proceder-se a sua digitalizac8o e insergio no programa de
gestdo documental para posterior distribui¢go.
2 - A forma de recegdo sera:
- Via postal;
- Via fax/telecdpia;
- Em méao;
- Via correio eletrénico;
- Outra forma de comunicagde que permita a transmissio de dados e/ou documentos.
3 - Para efeitos de tramitagdo interna na aplicacdo informatica, todos os documentos
sobre os quais recaiam despacho exarado devem, obrigatoriamente, passar pela
Seccdo de Servicos Gerais e Expediente.
4 - Na posse da correspondéncia rececionada, o funcionario responsavel pelo respetivo
registo procederd posteriormente a selecdo e distribuigdo, consoante despacho
superior exarado, através de protocolo, o qual serd assinado pelo funcionario que o
receciona.

Artigo 8°
Dados em suporte de papel
Os dados em suporte de papel sdo datados e assinados ou rubricados por quem os
elaborou, sendo a sua informacéo, se aplicivel, registada em documento.

Artigo 9°

Dados em suporte informatico
1 - O desenvolvimento e implementacdo de medidas necessarias & seguranca e
confidencialidade da informacdo armazenada e processada sdo assegurados pelos
Servicos de Informdtica.
2 - O responsavel dos Servicos de Informatica e outro responsavel, afeto aquele
servigo, por ele proposto ao Dirigente da Unidade Orgénica serdo os administradores do
sistema e 0s Unicos que terdo acesso a todo o sistema informético implementado.
3 - Todo o sistema informético deve estar preferencialmente ligado em rede.
4 - O acesso a dispositivos de entrada e saida de dados, assim como o acesso & internet
e a gestdo de caixas de correio eletrdnico Institucionais, serdo restritos e totalmente
controlados pelos Servicos de Informética que pode, em casos de comprovada
funcionalidade, atribuir acessos especiais aos utilizadores, devendo estes respeitar
integralmente os procedimentos estabelecidos e atribuidos individualmente por aqueles
Servigos.
5 - A gestdo de todo o sistema informdtico € Unica e exclusivamente realizada pelos
Servicos de Informatica, nomeadamente, a recuperagdo de falhas, ndo sendo permitida
a mudanca e local dos equipamentos instalados, nem a tentativa ou ligacdo de outros
equipamentos estranhos aos varios servigos.
6 - O recurso a backup's, que assegurem a integridade dos dados, através da rede
informatica, efetuados para discos, tapes e cd's, de forma predefinida, calendarizada e

Norma do Sistema de Controlo Interno Pagina 8
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registada € da responsabilidade dos Servigos de Informatica.
7 - O sistema de antivirus implantado deverd, juntamente com os procedimentos
descritos nos nimeros 3 e 4, assegurar uma protecdo total do sistema.

CAPITULO 111
ORGANIZACAO, TRAMITACAO, CIRCULACAO E ARQUIVO DE PROCESSOS

Artigo 10°
Organizacéo de processos
1 - Os processos administrativos e os dosslers técnicos da CAmara Municipal devem
ser devidamente organizados por dreas funcionais, por temas e assuntos especificos,
ou sendo constituldos por pastas e ou dossiers adequados, cujas capas devem
mencionar pelo menos os seguintes elementos:

a) Municipio de Vimioso — Camara Municipal;

b) Designacédo da divisdo/servigo/seccdo/sector;

¢} Ndmero atribuido ao processo, seguido da menc&o do ano a que diz respeito;
d) Designagdo do tema ou assunto;

e) Designacao da entidade requerente se for o caso disso;

f) Data de inicio da formag&o do processo.

2 - Cabe a cada servico municipal organizar os respetivos processos, adaptando estas
normas, de acorde corm a natureza dos mesmos.

3 - Tendo em conta a natureza dos processos, 0S assuntos e respetivos documentos
que o constituem, poderdo eventualmente ser criadas divisérias ou separadores
dentro das respetivas pastas ou dossiers.

4 - Todos os servigos devem assegurar a integridade dos processos administrativos,
sendo somente licito aos servigos da Divisdo Administrativa e Financeira extrair deles
os documentos originais destinados a proceder ao pagamento de despesas e/ou ao
recebimento de receitas, devendo substitui-los pelas respetivas cépias, devidamente
autenticadas.

Artigo 11°

Tramitacdo e circulagio de processos
1 - Conforme a natureza dos processos, estes poderdo circular pelos servicos que
necessitem de os consultar por motivos de interesse municipal, mediante protocolo de
circulagdo.
2 - O protocolo de circulagdo deve ser datado e assinado com letra legivel pelo
trabalhador que faz a respetiva entrega e pelo trabalhador que faz a rececdo do
processo.
3 - Cabe aos responsaveis de cada servigo municipal acompanhar a tramitacio e
circulagdo dos respetivos processos de forma a garantir a sua seguranga, evitando o seu
eventual extravio.
4 -~ Os documentos escritos que integrem os processos administrativos internos, todos
os despachos e informacdes que neles constem, bem como os documentos do sistema
contabilistico, devem sempre indicar os eleitos, dirigentes, trabalhadores e agentes seus
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subscritores € a qualidade em que o fazem, de forma bem legivel.

Artigo 12°
Arquivo de processos
1 - Os servigos municipais devem arquivar e arrumar os processos em lugar adequado,
até a conclusdo dos mesmos.
2 - Apbs a sua concluséo sdo enviados para os Servicos de Arquivo, de acordo com as
disposicBes legais em matéria de organizago de arquivos municipais.

CAPiTULO 1V
DISPONIBILIDADES

Seccdo I
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 13°

Numerario em caixa
1 - A importdncia em numerario existente em caixa ndo deve ultrapassar o montante
adequado as necessidades didrias do Municipio de Vimioso, ou seja, ndo deve
ultrapassar o limite de 1000,00 Euros.
2 - Sempre que no final do dia se apure um montante superior ao limite referido no
ndmero supra, 0 mesmo devera ser depositado em contas bancarias tituladas pelo
Municfplo no dia Gtil seguinte ou, atentas as condigdes de seguranca, por meio de
depésito em cofre noturmo.
3 -~ Compete ao Tesoureiro Municipal assegurar ¢ depdsito didrioc em instituicdes
bancarias das quantias referidas no nlimero anterior.

Artigo 14°

Valores em caixa
1 -~ Em caixa na Divisdo Administrativa e Financeira podem existir os seguintes meios
de pagamento nacionais ou estrangeiros:
- Notas de banco;
- Moedas metdlicas;
- Cheques;
- Vales postais.
2 - E expressamente proibida a existéncia em caixa na Divis3o Administrativa e
Financeira de:
- Cheques pré-datados;
- Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas instituicdes bancérias;
- Vales & caixa.

Artigo 15°
Abertura e movimento das contas bancarias
A abertura de contas em instituigbes bancérias carece de autorizagdo prévia do 6rgdo
executivo, devendo as mesmas ser tituladas pelo Municipio de Vimioso e
movimentadas, simuitaneamente, com duas assinaturas ou cédigos eletrénicos,

e —————
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sendo uma do Presidente ou de um Vereador com competéncia delegada para o efeito
€ outra do Tesoureiro Municipal ou o seu substituto legal.

Artigo 16°

Emisséo e guarda de cheques
1 - Os cheques sdo emitidos pela Secgdo de Contabilidade de acordo com os
pagamentos a realizar, em posse dos documentos de despesas inerentes;
2 - Deverdo ser sempre assinados por duas pessoas, nomeadamente pelo presidente
do 6rgédo executivo ou seu substituto legal ou por outro membro deste drgdo com
competéncia delegada e pelo responsavel da Tesouraria ou seu substituto;
3 - Ndo é permitida a assinatura do cheque em branco e/ou ao portador;
4 - Os cheques ndc preenchidos deverdo estar sempre guardados no cofre da
Tesourarla a disposi¢do da Secgdo de Contabilidade, bem como os que ja emitidos
tenham sido anulados, inutilizando, neste caso, as assinaturas quando as houver, e
arguivando-os sequencialmente;
5 - Os cheques emitidos, que sejam posteriormente anulados por qualquer motivo,
deverdo ser arqulvados no cofre da Tesouraria Municipal, com a Indicacio de
«Anulado», néo podendo, em caso algum, serem destruidos;
6 - Findo o periodo de validade dos cheques em transito, ou seja, seis meses
contados a partir do 8¢ dia da data de emissdo, deverd proceder-se ao respetivo
cancelamento junto da instituicio bancdria e aos adequados registos contabilisticos de
regularizacao.
7 - Os cheques apenas devem ser assinados na presenga dos documentos a pagar que
os suportam, devendo ser conferidos, nomeadamente quanto ac seu valor e ao
beneficiario.

Artigo 17°
Cartdes de débito

1 - A adogdo de cartbes de débito como meio de pagamento deve ser aprovada pela
Camara Municipal, devendo o referido cartdo estar associado a uma conta bancéria
titulada pelo Municipio.

2 - As despesas pagas com cartdes de débito devem respeitar as disposic8es legais e
contabllisticas previstas no POCAL, pelo que se deve proceder & cabimentagdo do
montante total da despesa até & qual é autorizada a utilizagdo dos referidos cartdes.

Artigo 18°

Reconciliacdes bancéarias
1 - As reconciliacBes bancarlas 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 elaboracdo deve ser obrigatoria e ter uma periodicidade mensal;
b} A data da sua realizagdo ndo devera ir além dos 15 dias subsequentes ao final do
més a que se reporta;
) A responsabilidade da sua realizagdo cabe a Secgdo de Contabilidade, efetuada pelo
funcionario que ndo tenha acesso as contas correntes de depésitos bancarios;
d) O responsével pela elaboragdo das reconciliagdes bancdrias deverd organizar e
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manter em pasta prépria as reconciliacbes dos bancos, os extratos da conta respetiva
da contabilidade, separando as informacBes por meses;

e) Dever-se-80 comparar os totais dos débitos e créditos efetuados pelos bancos com
os totais de recebimentos e pagamentos efetuados pela Cdmara Municipal de Vimioso
através dos bancos, para posterior determinagéo do valor em transito;

f) Na data do encerramento do exercicio é necessdrio proceder a uma visualizac3o de
todos os documentos relativos a bancos do exercicio posterior, com o objetivo de
verificar se contém erros em operagdes relativas ao exercicio encerrado.

2 - Caso se verifiguem diferengas nas reconciliagbes bancérias, estas s3o averiguadas e
prontamente regularizadas, se tal se justificar, mediante despacho do Chefe da
Divisdo Administrativa e Financeira, exarado na informagdo do trabalhador referido no
ndmero anterior.

3 - Apés cada reconciliagéio bancaria, o trabalhador referido no n® 1 analisa o periodo de
validade dos cheques em transito, procedendo ao respetivo cancelamento junto da
instituicdo bancéria nos casos que o justifiquem, efetuando-se os necessdrios registos
contabilisticos de regularizagéo, encaminhando-o0s para o trabalhador com competéncia
para proceder ac respetivo cancelamento.

4 - Concluidas, as reconciliagdes bancérias estas sdo arquivadas numa pasta por cada
ano contabilistico.

Artigo 19°

Responsabilidade do Tesoureiro
1 - O Tesoureiro é responsavel pelos fundos, montantes e documentos a sua guarda.
2 - O estado de responsabilidade dos valores a guarda do Tesoureiro, & verificado, na
presenga do Tesoureiro ou do seu substituto, através da contagem fisica do numerdrio
€ documentos sob a sua responsabilidade, a realizar por trabaihadores a designar pelo
Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira, sendo indicados com caracter de
rotatividade nas situagdes seguintes:
a) Trimestralmente, aleatoriamente e sem aviso prévio;
b) No encerramento das contas de cada exercicio econdmico;
€) No final e no iniclo do mandato do 6rgdo executivo eleito ou do érgdo que o
substitui, no caso de aquele ter sido dissolvido;
d) Quando for substituido o Tesoureiro.
3 - Deverdo ser lavrados termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade do
Tesoureiro, assinados pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente, pelo Presidente do
Orgdo Executivo, pelo Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira e pelo Tesoureiro,
e ainda pelo Tesoureiro cessante no caso referido na alinea d) do mesmo niimero.

Artigo 20°
Dependéncia do Tesoureiro

1 - O Tesoureiro Municipal responde diretamente perante o Orgdo Executivo pelo
conjunto das importancias que |he sio confiadas.
2 - Para efeitos do previsto no ndimero anterior, o Tesoureiro deve estabelecer um
sistema de apuramento diario de contas relativo a cada caixa, transmitindo as
ocorréncias ao Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira
3 - A responsabilidade por situagdes de alcance ndo é imputdvel ao Tesoureiro, se,
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estranho aos factos que as originaram ou mantém, exceto se, no desempenho das suas
fungbes de gestdo, controlo e apuramento de importéncias, houver procedido com
culpa ou dolo.

4 - As chaves e 0 cddigo do cofre encontram-se na posse de trabalhador a designar
pelo Presidente ou Vereador com competéncia delegada para além do Tesoureiro.

Artigo 21°
Agdes inspetivas
Sempre que, no ambito das agdes inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob
responsabilidade do Tesoureiro, o Presidente do Orgdo Executivo, mediante requisicdo
do inspetor, do ingquiridor ou do auditor no caso do Tribunal de Contas, deve dar
instrucbes as instituigbes de crédito para que fornegam diretamente aqueles todos os
elementos de que necessite e que o habilitem ao exercicio das suas funcBes.

Secg¢do IT
POSTOS DE COBRANGA

Artigo 22°
Postos de cobranga
1 - Existirdo postos de cobranca nos locais em que se considere justificdvel devendo, no
entanto, ser regidos pelas disposicGes constantes na presente Norma.
2 - Qualquer servigo que proceda & cobranga de receitas deve constituir-se como posto
de cobran¢a mediante aprovacdo prévia do Executivo.

Artigo 23°
Cobranca de receita

1 - A cobranga de receitas por entidade diversa da Divisdo Administrativa e Financeira é
efetuada através de emissdo de documento de receita com numeracdo sequencial que
indique o servico de cobranga, na aplicacdo Informatica POCAL, e deverd ser entregue
diariamente ao Tesoureiro Municipal.

2 - A guia de receita mencionada no n° 1 do presente artigo deve ser impressa, pelo
menos, em duplicado. O original desta guia, no qual serd aposto um carimbo com a
indicacdo de Recebido, € entregue devidamente assinado aos utentes, pelo
trabalhador que procede a cobrancga.

Artigo 24°
Entrega

1 - Quando a cobrancga se efetue por trabalhadores estranhos & Divisdo Administrativa
e Financeira e em local distinto desta e, seja impossivel proceder & sua entrega didria na
Tesouraria, deveréo os valores cobrados ser depositados diariamente num cofre ou em
conta bancaria indicada por esta.
2 - Os valores mencionados no n® 1 devem ser acompanhados dos respetivos
duplicados das gutas de receita cobradas ou documentos equivalentes.
3 - A Diviso Administrativa e Financeira procede a conferéncia dos montantes
entregues com os duplicados das guias e coloca as datas de recebimento nas guias de
receita na aplicagdo informatica POCAL.
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4 - Em casos devidamente fundamentados, o Presidente poderd autorizar que a
entrega de receita ndo seja feita diariamente, fixando a periodicidade da entrega.

Artigo 25°
Responsabilidades
A responsabilidade por situaces de alcance ¢ imputdvel aos trabalhadores que
procedem a cobranga da receita devendo no entanto o Tesoureiro, no desempenho das
suas fungBes, proceder ao controlo e apuramento das importancias entregues.

Seccéo III
ENDIVIDAMENTO

Artigo 26°

Controlo da capacidade de endividamento
1 - Para efeitos de controlo de tesouraria e do endividamento municipal sdo obtidos
junto das instituicdes de crédito extratos de todas as contas que a autarquia é titular.
2 - A Divisdo Administrativa e Financeira devera assegurar a elaboracio de contas
correntes com as instituicdes de crédito.
3 - A contracdo de qualquer empréstimo de curto, médio ou longo prazo devera ser
sempre obrigatoriamente precedida de consulta a, pelo menos, trés (3) instituigdes de
credito,
4 - A proposta de decisdo, a ser submetida & apreciacdo dos Orgdos Executivo e
Deliberativo, devera ser acompanhada de um mapa demonstrativo da capacidade de
endividamento do Municipio, bem como de um estudo comparativo das varias propostas
recebidas, justificando os critérios e a razdo da opgdo.
5 - A Divisdo Administrativa e Financeira devera manter atualizada uma conta corrente
para cada empréstimo, em suporte de papel e digital, de forma a assegurar que todos os
procedimentos legalmente exigiveis sdo cumpridos, designadamente, aplicacio dos
fundos escrupulosamente de acordo com a finalidade declarada do empréstimo,
documentos justificativos das despesas enviados a instituicdo bancéria para reembolso,
idern para documentos ainda por enviar, saldo da conta e outros elementos que
evidenclem a conformidade legal dos procedimentos praticados.
6 - Os encargos da divida resultantes da contratagdo de empréstimos devem ser
conferidos antes do seu pagamento, nomeadamente na componente dos juros, apds o
que € emitida a respetiva ordem de pagamento.
7 - Sempre que seja efetuado o pagamento de amortizagdo de capital ou juros, deve
proceder-se a reconciliagdo da conta do empréstimo com o montante inscrito no
documento bancério.

Seccdio IV
INVESTIMENTOS FINANCEIROS TEMPORARIOS

Artigo 27°
Definigcdo
1 - Um investimento financeiro é um ativo destinado a obter proveitos municipais.
2 - Um investimento financeiro temporario é aquele que pode ser rapidamente
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realizavel e que normalmente ndo tem duracfo superior a 1 ano.

Artigo 28°
Natureza do risco
Ndo é permitido efetuar investimentos financeiros de risco, devendo tal constar das
propostas das instituictes consultadas.

Artigo 290

Realizagcido
1 - Sempre que haja disponibilidade temporéria de liquidez e para uma boa gestdo
dos ativos municipais, deve 0 Municipio, através da Divisdo Administrativa e
Financeira, efetuar aplicagdes financeiras, consultando vérias instituicdes de crédito,
atenta a relagdo custo/beneficio da operacéo.
2 - Em caso de renovagdo, poderd ser consultada apenas a entidade junto da qual se
encontra concretizada a operacgdo.
3-E responsavel pelo processo negocial o Presidente da Camara Municipal ou quem
este indigue.

CAPITULO V
FUNDOS DE MANEIQ

Artigo 30°
Objetivo e ambito

1 - Sdo evidenciados na presente norma os principios genéricos a que deve obedecer
a autorizagdo, constituigdo, reconstituicdo e reposicio dos fundos de maneio,

2 - Ao orgdo executivo cumpre aprovar um regulamento de fundos de maneio que
estabelega os procedimentos e medidas de controlo interno para a constituico,
reconstitui¢do, utilizacdo, reposicdo e andlise dos fundos de maneio, no cumprimento
do disposto nc ponto 2.9.10.1.11 do POCAL.

Artigo 31°

Disposicbes comuns
A autorizacdo, constituicdo, reconstituicdo e reposicio de fundos de maneio deve
obedecer aos seguintes principios:
1 - Compete ao 6rgdo executivo a aprovacdo da constituicdo em caso de reconhecida
necessidade, de fundos de maneio, desde que a cada fundo corresponda uma dotacdo
orcamental e este seja regularizado periodicamente e saldado no fim do ano;
2 - A utilizagdo dos fundos de maneio tem como objetivo fazer face a despesas
urgentes e inadiaveis;
3 - As despesas efetuadas por recurso a fundos de maneio, deverdio obedecer ao
estabelecido no regime juridico de contratacdo de despesas publicas;
4 - A deliberagdo para autoriza¢do anual dos fundos a atribuir pelo drgdo executivo
devera ser exarada sobre documento que evidencie:
a) O responsavel pelo fundo;
b) A dotagdo orgamental anual;
) Rubrica ou rubricas disponiveis para a assun¢do da(s) despesa(s);

= ———————
Norma do Sistema de Controlo Internc Pagina 15

150



—<L'®

mynizipla de /
VIMIOSO 7o
d) Data para reforco ou reconstituicdo do fundo. 7

5 - A Divisao Administrativa e Financeira devera elaborar uma proposta de
cabimento para cada fundo de maneio com o valor anual.

6 - Apos o cabimento efetuado no numero anterior, cada fundo de maneio deve ser
objeto de compromisso pelo seu valor integral (igual ao valor anual) emitido em nome
do Municipio.

7 - O compromisso existente para cada fundo de maneio, assumido nos termos do
ndmero anterior, deve ser estornado mensalmente no valor correspondente a 1/12 do
valor integral, € imediatamente emitido o(s) compromisso(s) analogo(s) ao(s) valor(es)
constante(s) nos documentos de despesa apresentados.

CAPITULO VI
RECEITA

Artigo 32°

Consideracodes gerais
1 - A receita s6 pode ser liquidada e arrecadada se for legal e tiver sido objeto de
inscricio orgamental adequada, isto é, se estiver corretamente inscrita na apropriada
rubrica orgamental.
2 - No caso de se verificar que em 31 de Dezembro existem receitas liquidadas e n3o
cobradas, estas devem transitar para o orcamento do nove ano econdmico nas
mesmas rubricas em que estejam previstas no ane findo.
3 - Somente os servigos autorizados, adiante designados por servigos emissores,
podem emitir receita, sendo, em regra, a cobrancga efetuada pela tesouraria podendo
ser efetuado por cobradores autorizados pelo drgdo executivo.
4 - Compete aos servigos emissores da receita a verificagdo “a priori” da legalidade da
receita e da sua adequada inscri¢do orcamental.
5 - Os documentos de receita individual, modelo Unico para todos os servigos
emissores, sdo processados informaticamente, com numeragdo sequencial, dentro de
cada ano civil, devendo incluir no moemento do seu processamento o cédigo do servigo
emissor, bem como ¢ da natureza da receita a arrecadar.
6 - No ambito da presente norma, sdo considerados servigos emissores os servicos da
Camara Municipal autorizados a emitir receita (documentos de receita Individual e ou
coletlva). Os procedimentos de emisséo e cobranca de documentos de receita embora
possam ocorrer na mesma data, dentro do mesmo servico emissor, serio
obrigatoriamente efetuados por funcionarios distintos.

Artigo 33°
Modalidades de liquidagdo e cobranca de receitas nos servigos da autarquia

1 - Emissdo de receita nos servigos emissores e respetiva cobranga na Tesouraria
Municipal,

a) Os servigos emissores emitem os documentos de receita de acordo com os direitos
a cobrar, sendo da responsabilidade de tesouraria o respetivo recebimento;

b) A tesouraria municipal, apés cobranga, entrega uma via do documento de receita
ao cliente/contribuinte/utente e remete a Secgdo de Contabilidade, no final do dia
outra via dos documentos de receita cobrados e mapas de tesouraria., A Seccgio de

Pagina 16

= — — — ——— = —————————— ——— = )
Norma do Sistema de Controlo Interno @L} Q
) QA et
‘ LAaNC
- 151



S -

fmmjju;;

VIMIOSO
Contabilidade confere e arquiva os documentos de receita e os mapas, depois de
devidamente assinados pelo presidente da Cdmara ou seu substituto legal e pelo chefe
da Seccdo de Contabilidade ou quem o substitua,
2 - Liguidagdo e cobranga de transferéncias e subsidios obtidos:
a) A Secgdo de Contabilidade € informada pela entidade devedora do direito a receber,
emitindo o documento de receita na aplicagdo da contabilidade, excepto quando se
trate de transferéncias do Orgamento de Estado;
b) Quando se trata de transferéncia do Orgamento de Estado, a Seccio de
Contabllidade apenas langa ¢ direito, apdés conhecimento e identificagio a partir do
extrato bancario, do recebimento da referida verba.
No 8mbito das restantes transferéncias a receber, apds comunicacdo da entidade
devedora de pagamento e identificacdo desta, a Seccdo de Contabilidade extrai o
documento de receita respetivo e remete para a tesouraria de modo a que seja
validada a cobranga.
3 - Receita decorrente de contratacdo de passivos financeiros ou de venda de atlvos
financeiros:
a) A emissdo de documento de receita orcamental decorrente do reembolso ou venda
de ativos financeiros, é efetuada pela Sec¢fo de Contabilidade cabendo a tesouraria a
validag&o do recebimento dos valores respetivos;
b) No caso de receita obtida pela contracdo de passivos financeiros, ocorre apés o
pedido de saque e confirmagdo dos referidos depésitos. A Secclo de Contabilidade é o
servico emissor competente para reconhecimento deste tipo de receita;
c) O documento suporte ao recebimento, é o documento da instituicio bancéria que
informa a autarquia do montante depositado e data de operacgéo.
4 - Cobranca de direitos em processo de execucio fiscal:
a) Quando o pagamento ndo & efetuado dentro do prazo estipulado para a cobranga, o
servico emissor remete para cobranca coerciva os documentos de receita ndo
cobrados;
b) Cabe ao servigo emissor a elaboragdo das listagens com a relacdo das dividas e
documentos de receitas néo cobrados remetendo-as para a tesouraria;
) As referidas listagens sdo remetidas pela tesouraria ao servico de execugdes fiscais
da Secgdo de Servicos Gerais e Expediente, para instauragio do processo de execucio
fiscal, depois de decorrido o prazo de pagamento voluntario;
d) A Seccdo de Servigos Gerais € Expediente organiza o processo executivo e controla
as dividas em mora ha mals de seis meses, dando Indicacio a Seccdo de
Contabilidade, de modo a que esta Seccdo cruze informacSo com o constante na
contabilidade e proceda, se justificavel, & constituigdo de provisbes de cobranga
duvidosa em cumprimento dos critérios definidos pelo POCAL;
€) Quando é efetuada pela Tesouraria Municipal, a cobranga coerciva de direitos,
devem ser remetidas para a Secgdo de Contabilidade, listagens das dividas em
execucdo fiscal cobradas, de modo a que sejam anuladas as provisdes e
confrontado/regularizado o saldo da cobranga em litigio.
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CAPiTULO VII
DESPESA

Secgdo I
FASES DE EXECUCAO DA DESPESA

Artigo 349

Consideracbes gerais
1 - As despesas apenas podem ser calculadas, assumidas, autorizadas e pagas se,
para além de serem legais, estiverem insertas no orgamento e com dotacio igual ou
superior ao cabimento e ao compromisso, respetivamente.
2 - As dotagbes orcamentais da despesa constituemn o limite maximo a utilizar na sua
realizagdo.
3 - As despesas a realizar com a compensagdo em receitas legalmente consignadas
podem ser autorizadas até & concordancia das importincias arrecadadas.
4 - No decurso das fases de realizagdo de despesas deverdo ter-se em atencdo as
disposicbes constantes da Lel n® 8/2012 de 21 de fevereiro (Lei dos compromissos e
pagamentos em atraso).

Artigo 35.°

Fases de execucdo da despesa
A execucdo da despesa da Cémara Municipal de Vimioso obedece, em rigor, as fases
seguintes:
1) Na fase de cabimento dispor-se-a de uma proposta de cabimento, eventualmente
ainda com valor estimado;
2) Na fase do compromisso dispor-se-a de uma requisicio externa, contrato ou
documento equivalente que vincula a Camara Municipal de Vimioso para com um
terceiro, cujo valor deve ser definitivo;
3) Na fase de processamento da obrigacdo dispor-se-a da fatura ou documento
equivalente, que titula a divida, correspondente ao registo contabilistico dos factos
enumerados;
4) Na fase de autorizagdo do pagemento, o presidente da Cimara ou seu substituto
legal, valida o documento de suporte a ordem de pagamento;
5) Na fase de pagamento proceder-se-d ao registo contabilistico dos meios de
pagamento emitidos pela Secgdo de Contabilidade e validados pelo Tesoureiro ou seu
substituto legal, registando a diminuigdo das disponibilidades e dividas para com
terceiros. Esta fase permite controlar a execugdo do orcamento uma vez que é
registada na conta 252 — Credores pela execugdo do orgamento;
6) A entidade competente, no decorrer do processo de autorizacdo da despesa, deve
cumprir 0s seguintes requisitos:
a) Conformidade legal — prévia existéncia da lei que autoriza a despesa;
b} Regularidade financeira — existéncia de orgamento, saldo na respetiva rubrica e
classificacdo adequada;
c) Economia, eficacia e efici&énda — maximo rendimento com o minimo de dispéndio,
tendo em conta a utilidade, prioridade da despesa e o acréscimo dai decorrente,
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Artigo 36°

Processo de aquisicao
1 - A Seccdo de Patriménio e Aprovisionamento competird a realizacdo das compras
com base em requisigBes internas, ou contrato, apds verificagdo, do cumprimento das
normas legais aplicaveis, nomeadamente em matéria de assuncdo de compromissos,
de concurso e de contrato.
2 - O processo de compra, devera ter em atengdo as fases previstas no artigo 35.0
destas Normas e inicia-se com o cabimento.
3 - Se ndo for possivel efetuar o cabimento, a Seccdo de Patrimonio e
Aprovisionamento informara o servigo requisitante desse facto, ficando o processo de
aquisicdo a aguardar modificacdo aos Documentos Previsionais.
4 — Apés a confirmagdo da cabimentag8o, deverd o Servico de Aprovisionamento
encaminhar o processo para autorizagdo da despesa de acordo com os respetivos limites
de competéncia, apds a qual deverd organizar e acompanhar o procedimento
concursal.
5 - Apés a adjudicacdo, e antes da emissdo de uma requisicdo externa, a Divisdo
Administrativa e Financeira deve conferir a existéncia de fundos disponiveis que
permitam a assung¢do do compromisso em causa.
6 - Apos a verificagdo efetuada no nimero anterior, sera emitida uma requisicio
externa a qual deve especificar, obrigatoriamente, 0 nimero do compromisso, as
quantidades, as especificidades dos artigos a adquirir e o local de entrega,
7 - Pelo menos no final do ano, o Servigp de Aprovisionamento (através da
verificacdo das notas de encomenda por movimentar) em conjunto com o Servico de
Contabilidade (através da andlise das requisigbes externas contabilisticas por faturar)
deve efetuar um controlo das requisigies externas emitidas e ainda n&o satisfeitas,
contactando quer o fornecedor quer o servi¢o requisitante de modo 2 apurar a razdo para
0s eventuais atrasos no fornecimento.
8 - Deve ser verificado o prazo de entrega do bem ou da prestacdo de servigos pelo
fornecedor, atendendo a proposta apresentada e ao contrato celebrado.
9 - Quaiquer alteragdo as condigbes acordadas com fornecedores deve ser validada e
autorizada pelos mesmos intervenientes que elaboraram, validaram e autorizaram a
requisicdc externa ou contrate inicialmente formalizado.

Artigo 37°
Controlo da recegéo

1 - Toda a entrega/rececdo de bens deve ser acompanhada de guia de remessa ou
fatura ou documento equivalente, sob pena da sua recegdo ndo ser efetuada pelos
Servigos,

2 - A entrega de bens é efetuada preferencialmente no Servico de Armazéns. Por
questdes de logistica ou operacionalidade dos bens, pode a entrega ser efetuada noutro
servigo, desde que seja diferente daquele que procedeu a sua aquisicdo, mas com
recec¢do por trabalhador deste Servigo.

3 - O trabalhador deverd, aquando da sua recegdo, proceder & conferéncia fisica
quantitativa e qualitativa, sempre que possivel, confrontando para o efeito a guia
de remessa, fatura ou documento equivalente. No documento que serviu de
suporte a rececdo dos bens, deverd o trabalhador que recebeu os artigos proceder a
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inscrigdo ou colocagdo de carimbo de Conferido/Recebido, colocar a respetiva data de
rececdo, cargo e identificagdo legiveis e assinar. Se os bens em causa forem para
armazém, € neste momento que é emitida a nota de langamento para movimentar a
conta de compras.

4 - Nos casos em que é detetada a ndo conformidade do fornecimento com o
requisitado (quer em termos de qualidade, caracteristicas técnicas ou quantidade
superior ao requisitado) o servigo ndo procedera a rece¢do do mesmo.

5 - Nos casos em que apenas é detetada a ndo conformidade do fornecimento “a
posteriori” da rececdo do mesmo devera o servigo requisitante informar o Servigo de
Aprovisionamento, para que esta tome diligéncias no sentido de regularizar a situago.
6 - O servico apés a rececdo dos bens devera efetuar o envio, para o Servigo de
Aprovisionamento, do original da guia de remessa ou cépia do documento que serviu de
suporte para a rececdo dos bens.

7 - O Servigo de Aprovisionamento, deve manter o devido controlo sobre as
encomendas enquanto estas ndo estiverem totalmente satisfeitas.

Seccéo II
TRAMITACAO DOS DOCUMENTOS DE DESPESA

Artigo 38¢°

Conferéncia de faturas
1 - As faturas, fatura/recibo, fatura-simplificada, notas de débito, notas de crédito e
reciba, quer entregues em méo quer recebidos por correio, deverfio ser encaminhados
de imediatc para a Divisdo Administrativa e Financeira, através do Sistema de Gestdo
Documental. Os documentos originais em formato de papel devem ser enviados para o
Servigo de Contabilidade.
2 - No caso de faturas que acompanhem a mercadoria entregue, devera o trabalhador
que procedeu a rececdo da mesma, remete-la de seguida para a Seccdo de Servigos
Gerais e Expediente, que procedera de acordo com o ndmero anterior.
3 - A fatura deverd estar emitida de acordo com a lei e identificar sempre o tipo e 0
nirmero de requisicdo externa - e consequente nimero de compromissc - ou
documento que serviu de suporte a adjudicagdo.
4 - O registo das faturas é efetuado até ao quinto dia Util seguinte 4 data da sua
rececao.
5 - Deve a Divisdo Administrativa e Financeira proceder a sua conferéncia,
confrontando a fatura com o documento que suportou a entrega e com a requisicdo
externa ou pedido de fornecimento (tratando-se de artigos incluidos em contratos de
fornecimento continuo), ou nota de encomenda, ou, quando se justifique, copia do
contrato associado a requisicdo.
6 — Sempre que seja necessdrio que o servico requisitante confirme a fatura, este dispe
de cinco dias Utels para o efeito, apoés o que a remete para a Divisdo de Divisao
Administrativa e Financeira/Servico de Contabilidade.
7 - Da confirmacé&o deve constar informacdo clara e precisa da rececdo dos bens, ou que
os servigos foram prestados, a data de confirmacgio do documento, a assinatura, o cargo
e a identificagdo legivel do trabalhador que procede & sua confirmagao.
8 - A tramitagio do processo de confirmacdo das faturas devera sempre que possivel
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ser efetuado através do Sistema De Gestdo Documental, mediante a utilizacio da
assinatura digitalizada ou qualificada, observados 0s requisitos do ponto anterior.

9 - O servige que nao respeitar o determinado no nimerc 6 devera providenciar todas
as diligéncias no sentido da fatura ser processada, nomeadamente submeté-la a
consideracdo da Camara Municipal ou do seu Presidente.

10 - Apés processamento da fatura o Servico de Contabilidade devera remeter ao
Servico de Patrimdnio as faturas cujos bens sejam suscetivels de inventariacgo, seguro e
demais registos, nos termos da lei;

11 - A fatura deve ficar com evidéncia de todas as conferéncias e registos de que
tenha sido cbjeto. No caso de faturas eletrénicas e ndo sendo possivel apor as
conferéncias e registos diretamente na fatura, devem ser colocados em campos
préprios do processo.

Artigo 390
Desconformidade nos documentos dos fornecedores
1 - Os documentos de despesas que ndo cumpram o disposto na presente Norma podem
ser devolvidos.
2 - Cabe & Divisdo Administrativa e Financeira contactar os fornecedores para que
estes procedam a correcdo das desconformidades ou proceder & sua devolugdo.

Secgdo III
PAGAMENTOS

Artigo 40°

Tramitacéo do processo de liquidagdo/pagamento
1 - Todos os pagamentos de despesas municipais sdo efetuados pela Divisdo
Administrativa e Financeira do Municipio de Vimioso.
2 - Os pagamentos de despesa sdo obrigatoriamente antecedidos da autorizacdo de
pagamento e da emissdc da respetiva ordem.
3 - Compete a Divisdo Administrativa e Financeira proceder a emissdo das ordens de
pagamento, se:
a) Existir fatura ou documento equivalente, devidamente conferida e confirmada pelo
servico requisitante nos termos do artigo 38°, e respetiva requisicdo externa ou, quando
se justifique, cdpia do contrato que lhe deu origem;
b) Existir, dependendo do caso: informacdc intema, documentos de despesa e
deliberagdo ou despacho competente. Quando se justifiqgue, devem ser acompanhados
de Protocolos/Acordos/Contratos-Programa, devidamente aprovados e assinados;
4 - Os documentos justificativos das despesas em suporte de papel devem ser
conferidos pelo trabalhador da Diviséo de Divisdo Administrativa e Financeira que emite
a ordem de pagamento, apensos a esta, de forma a impedir eventual utilizagdo futura
noutros pagamentos. No casc de documentos em suporte eletrénico serdao adotados os
correspondentes procedimentos legais.
5 - As ordens de pagamento sdo conferidas pelo trabalhador que as emite, visadas pelo
Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira e autorizadas pelo Presidente da Camara
ou por quem tenha competéncia delegada para o efeita.
6 - Sempre que os pagamentos sejam efetuados por cheque, este é emitido pelo
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trabalhador referido no ponto 1 do artigo 16° e apenso a respetiva ordem de pagamento
de modo a que quem autorize nos termos do nimero anterior, proceda & sua assinatura
no momento em que autoriza 0 pagamento.

7 - As ordens de pagamento depois de cumpridas as formalidades referidas nos
numeros anteriores sdo remetidas ao Tesoureiro para pagamento.

8 - Nos pagamentos deve o Tesoureiro verificar se existe declaragdo comprovativa da
situacgdo tributdria e contributiva, nos termos legais.

9 - Diariamente, o0 Tesourelro confere o total dos pagamentos efetuados com o
somatério das ordens de pagamento apés © que, deverd extrair da aplicacio
informatica a folha de caixa e o resumo diario de tesouraria, assina-los no campo
destinado para o efeito e remeté-los para o trabalbador designado pelo Chefe de
Divisdo Administrativa e Financeira.

10 - As ordens de pagamento caducam a 31 de dezembro do ano a que respeitam,
devendo para isso ser estornadas; caso tenham um cheque associado este devera ser
anulado, de acordo com o ponte 4 do artigo 169,

11 - O arquivo dos documentos de despesa em suporte de papel, que deve ser efetuado
em pastas, separados, por ordem sequencial de nimero de ordem de pagamento, é da
responsabilidade do Chefe de Divisdo Administrativa e Financeira.

12 - Sempre que possivel as Ordens de Pagamento devem ser emitidas em suporte
eletrénico e assinadas digitalmente.

Artigo 41°

Meio de pagamento
1 - Os pagamentos de valor superior a 500,00 Euros devem ser feitos,
preferencialmente, através de transferéncia bancaria, via banca eletrénica ou por
ordem ao banco, ou cheque.
2 - O pagamento de vencimentos dos trabalhadores do Municipio serd sempre efetuado
por transferéncia bancéria, exceto em situagles pontuais devidamente fundamentadas e
autorizadas pela entidade competente.
3 - Cabe a Divisdo Administrativa e Financeira zelar pelo cumprimento do referido na
lei, no que diz respeito ao pagamento mediante validade das declaragdes de ndo
divida a Autoridade Tributdria e & Seguranca Social.
4 - Para efeitos do nUmero anterior, sem prejuizo da consulta a efetuar por via
eletrénica, devera introduzir na base de dados da aplicacdo informatica do POCAL as
datas de validade das respetivas declaraces, sendo esta atualizada conforme a
necessidade,

CAPITULO VIII
RECONCILIACOES DE CONTAS CORRENTES

Artigo 420
Reconciliagdes
1 - Sera designado um ou mais trabalhadores da Divisdo Administrativa e Financeira,
para efetuar as diversas reconciliagbes de contas correntes, que deverSoc ser
evidenciadas em documento préprio, visadas pelo trabalhador encarregue da tarefa, e

pelo Chefe de Diviséo. ()L(
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2 - Semestralmente serd efetuada reconciliacdo entre os extratos de conta corrente
dos clientes e dos fornecedores com as respetivas contas da autarquia.
3 - Serdo efetuadas reconciliacdes nas contas de empréstimos bancarios com as
instituicdes de crédito e controlados os célculos dos respetivos juros, sempre que haja
lugar a qualquer pagamento por conta desses débitos.
4 - Semestralmente serdo efetuadas reconciliagdes nas contas “Outros devedores e
credores” e nas contas “Estado e outros entes publicos”.
5 - As diversas reconciliagdes seréo efetuadas recorrendo-se ao método de amostragem
para a realizacdo das mesmas.
6 - A reconciliacdo das contas correntes dos documentos de receita coletiva é
efetuada por um trabalhador da Divisdo Administrativa e Financeira e outro(s) do
servico emissor, visadas pelos trabalhadores encarregues da tarefa e pelos respetivos
chefes de divisdo e arquivados os originais na Divisdo Administrativa e Financeira.

CAPITULO IX
EXISTENCIAS

Artigo 43°

Gestdo dos armazéns
1 - O Presidente nomeia um responsavel pelos bens depositados em armazém.
2 - O controlo e movimentacde de todas as existéncias necessarias ao regular
funcionamento dos servigos municipais competem ao responséavel referido no n° 1.
3 - O Armazém apenas efetua a entrega de materiais existentes mediante a
apresentacdo de RQI/RIS devidamente autorizada por quem detenha competéncias
para o efeito.
4 - As sobras de materiais dardo, obrigatoriamente, entrada em armazém, através da
competente guia de devolugdo ou reentrada.
5 - E expressamente proibido receclonar qualguer bem sem que ¢ mesmo venha
acompanhado da respetiva guia.
6 - Apenas tém acesso as existéncias do Armazém os trabalhadores afetos ao referido
Servigo e os autorizados ou designados pelo Presidente da Camara.

Artigo 44°

Gestdo de stocks
1 - A gestdo de stocks e controlo das respetivas fichas sdo efetuados através de
aplicagdo informatica.
2 - As fichas de existéncias em Armazém sdo movimentadas de forma a que o seu
saldo corresponda, permanentemente, aos bens nele existente.
3 - Os registos nas fichas de existéncias sdo feitos por pessoas gue ndo procedam ao
manuseamento fisico das existéncias em Armazém, nomeadamente:
- Criagdo da ficha de bem e associagdo ao armazém destinado, atribuindo um cddigo
a cada artigo;
- Registo do movimento de stock de entrada em Armazém baseado em guia de
remessa ou fatura;
- Registo de movimento de stock de saida de Armazém baseado em RQI/RIS
satisfeita parcial ou totalmente onde conste a assinatura do responsavel pela entrega
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dos bens e de quem os rececionou.

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

Artigo 45°

Inventario
1 - As existéncias sdo inventariadas pelo menos uma vez, no final de cada ano civil.
2 - Caso assim se entenda, poderdo ser efetuadas contagens peridédicas, podendo
recorrer- se a teste de amostragem.
3 - Os trabalhadores que procedem 3 inventariacdo fisica por amostragem sdo
indicados pelos responsaveis dos respetivos servigos.
4 - A inventariagdo fisica das existéncias € sempre efetuada na presenga do
responsavel pelo local de armazenamento e por trabalhadores que ndo procedam ao
registo dos movimentos nas fichas de existéncias.
5 - Sempre que necessario proceder-se-a prontamente as regularizaces necessarias
e g0 apuramento de responsabilidades.
6 - Sempre que se entenda, e impreterivelmente, no final de cada ano, aquando de
uma inventariagdo, sera fornecida uma ficha de leitura de quantidades contadas retirada
da aplicacdo informatica, onde deverdo ser evidenciadas as contagens efetuadas.
7 - No caso de bens considerados “obsoletos/deteriorados” e ndo retomados em
processos de aquisicdo, o controlo dos mesmos sera efetuado pelo Servico responsével
pelo seu armazenamento, tendo como base cépias dos autos de abate fornecidos pelo
Servigo de Aprovisionamento.
8 - Apds a contagem, o registo das quantidades referentes a inventariacdo fisica serd
efetuado na aplicacdo informatica por trabalhador designado pelo Chefe de Divisio
Administrativa e Financeira, o qual, obrigatoriamente, sera distinto daquele que tiver
efetuado a contagem.
9 - Apds o registo da contagem, serd emitido relatério a partir da aplicagdo informatica
que devera ser confirmado e assinado pelos trabalhadores que efetuaram a contagem e
pelo respetivo responsavel,
10 - Proceder-se-3a, de seguida, & atualizagdo do stock com base no registo do inventério
fisico. No inicio de cada ano as quantidades expressas na aplicagio informética deverdo
corresponder as quantidades existentes em Armazém.

CAPITULO X
RECURSOS HUMANOS

Artigo 469
Pessoal
1 - A Secgdo de Pessoal e Recursos Humanos procederd anualmente ao levantamento
das necessidades de pessoal do Municipio, de forma a planear eventuais ajustamentos
que se tornem necessarios, em funcdo da dindmica interna e das Op¢des do Plano,
procedendo & elaboragdo do Mapa de Pessoal.
2 - A admissdo de pessoal para 0 Municipio, seja qual for a modalidade de que se
revista, carece de prévia autorizagdo da Cadmara Municipal, nos termos da lei, sob
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proposta do Presidente da Camara Municipal ou do Vereador em quem ele delegue.

3 - Nao podera ser efetuada qualquer admiss&o sem que exista adequada cabimentacdo
orgamental e conste do levantamento referido no nlimero 1 deste artigo.

4 - As admisstes deverdo ser sempre precedidas dos formalismos adequados & forma
de que se revestem, nos termos da legislagdo em vigor.

5 - Para cada trabalhador deve existir um processo individual, devidamente organizado
e atualizado sempre que tal se justifique, que assumira a forma de suporte de papel
exclusivamente na medida do necessario.

6 - Apenas tém acesso ao processo individual do trabalhador, para além do préprio, o
Presidente da Camara Municipal, o Vereador com a drea de gestio de recursos humanos
quando ndo coincida com o Presidente da Cdmara, o Chefe de Divisdo Administrativa e
Financeira, os trabalhadores desta Divisdo em fungfes no servico de pessoal.

7 - Amobilidade interna devera ser sempre realizada através dos servicos competentes
da Divisdgo Administrativa e Financeira, ouvidos os interessados e através de despacho
do Presidente da Camara ou de quem em este delegue, devendo ser refletido nas
dotacbes orcamentais adequadas.

8 - A Seccdo de Pessoal e Recursos Humanos é responsavel pelo controlo das
despesas com trabalho extraordinario e em dias de descanso semanal e complementar
devendo, numa otica de gestdo partilhada e de responsabilizagio de todos os
dirigentes, fornecer a cada Dirigente ou Chefia de unidades organicas auténomas, o
balancete mensal dos gastos imputados aos respetivos servigos.

9 - A Seccdo de Pessoal e Recursos Humanos deverd assegurar que ndo sio
ultrapassados os limites legais determinados para a realizagdo de trabalho
extraordinario.

10 - Para efeitos do cumprimento dos nlmero anteriores, o trabalho extraordindrio s6
podera ser abonado se previamente autorizado e cumpridos os requisitos legais para a
sua prestacao.

11 - A Seccdo Pessoal e Recursos Humanos deverd, igualmente, assegurar que séo
cumpridos os limites legais de despesas com pessoal, devendo, para o efeito, anexar
ao Orgamento Municipal anual uma declaragdo que evidencie o seu cumprimento.

CAPITULO XI
APOIOS E SUBSIDIOS

Artigo 47°
Apoios

1 - A atribuigéo de subsidios devera ser efetuada sempre de acordo com a matriz de
competéncias constante da Lei n® 75/2013 de 12 de setembro, sempre em respeito
pelos limites, principios e competéncias estabelecidos nesse diploma e demais legislagio
aplicével.

2 - Os subsidios sdo atribuidos mediante deliberagio do 6rgdo executivo, sob
proposta do Presidente da Camara Municipal ou em quem delegar, devidamente
fundamentada.

3 - As unidades organicas responsaveis por qualquer proposta apresentada nos termos
do ndmero anterior, deverdo promover o acompanhamento da atividade das
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entidades a quem propdem atribuicdo de subsidios de forma a assegurar que os
dinheiros publicos sdo efetivamente utilizados de acordo com o fim a que se destinam.
4 - Deverdo, igualmente, assegurar a recolha junto de cada uma das entidades
subsidiadas, da entrega dos Planos e Orcamentos e dos Relatérios e Contas anuais.

5 - A Divisdo Administrativa e Financeira sé procedera ao processamento das Ordens
de Pagamento relativas a subsidios apés a informagdo expressa das unidades orgénicas
proponentes de que os mesmos se encontram em condigBes de ser pagos, juntando a
essa informacgdo os respetivos elementos comprovativos,

6 - Quando se trate de subsidios destinados a despesas de capital, a Divisdo
Administrativa e Financeira assegurard, independentemente da entidade a quem
sejarn atribuidos:

a) Previamente & emissdo da Ordem de Pagamento, a existéncia de faturas
comprovativas da execugdo do investimento & ordem da respetiva entidade beneficiaria,
para o que podera solicitar a colaboracdo das unidades orgdnicas proponentes do
subsidio em causa;

b) No caso de verbas a libertar na forma de adiantamento, a verificagdo da sua previsdo
no respetivo contrato-programa/protocolo, ou na sua falta, a existéncia de prévia
autorizacdo.

7 - A Divisdo Administrativa e Financeira devera verificar, nos casos em que seja
concedido um subsidio a entidade desportiva de valor superior a 50.000,00 Euros, a
existéncia de Contrato-Programa de Desenvolvimento Desportivo, devidamente
aprovado.

8 - As unidades organicas proponentes de subsidios deverdo possuir, devidamente
atualizado, um cadastro das entidades subsidiadas, do qual conste designadamente, os
seguintes elementos: copia da ata da sua constltuicio, estatutos, indicacio dos
membros que representam a entidade para efeitos flnanceiros e respetiva
identificagdo.

CAPITULO XII
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 48°
Violacdo das normas de controlo interno
A violagdo das normas estabelecidas na presente Norma sempre que indicie a préatica de
infracdo disciplinar, da lugar a imediata instauracdo do procedimento competente, nos
termos do estatuto disciplinar.

Artigo 49°
Interpretacao e casos omissos
1 - As dlvidas de interpretacdo serdo resolvidas pelo Presidente da Camara, ouvidos os
responsavels dos respetivos servigos.
2 - Os casos omissos serao resolvidos por deliberagdo da Cadmara Municipal, sob
proposta do seu Presidente.
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Artigo 50°
Alteracado as normas de controlo interno

A presente Norma do Sistema de Controlo Interno adaptar-se-4, sempre que necessario,
as eventuais alteracBes de natureza legal que entretanto venham a ser publicadas em
Diario da Republica para aplicagdo as autarquias locais, bem como as que decorram
de outras normas de enquadramento e funclonamento local, deliberadas pela Camara
Municlpal e/ou pela Assembleia Municipal, no ambito das respetivas competéncias e
atribuigBes legais.

Artigo 51°
Entidades tutelares
A presente Norma, bem como todas as alteragdes que Ihe venham a ser introduzidas, é
remetida a Inspegdo-Geral de Financas, & Inspegdo-Geral da Administracdo Local e ao
Tribunal de Contas, no prazo de 30 dias apés a sua aprovacdo.

Artigo 52¢
Norma revogatéria
Com a entrada ern vigor da presente Norma s8o revogados o Regulamento do Sistema
de Controlo Interno anterior e todas as disposigdes municipais que a contrariem ou nas
partes em que o contrariem.

Artigo 53¢
Entrada em vigor
O presente sistema de controlo interno entra em vigor no dia imediato ao da sua
aprovacao pelo érgdo competente.

Artigo 54°
Publicidade

A presente Norma deve ser dada publicidade nos termos habituais e no sitio da Internet
do Municipio, onde ficara disponivel para consulta.

Vimioso, 20 de outubro de 2015

Aprovado em Reunido Ordindria da CAmara Municipal de Vimioso no dia 20/10/2015.
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