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moimentadabeira
MuNICIpIO

Municipio de Moimenta da Beira
Regulamento
Norma de Controlo Interno
O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto -Lei n°
54 -A/99, de 22 de fevereiro, alterado pelas Leis n° 162/99, de 14 de setembro, e n° 60 -A/2005,
de 30 de dezembro, e pelos Decretos -Leis n°s 315/2000, de 2 de dezembro, e 84 -A/2002, de 5
de abril, consubstancia a reforma da administragéo financeira e das contas publicas no setor da
administracao autarquica e exige o conhecimento integral e rigoroso da composi¢éo do patriménio
autarquico para que seja possivel maximizar o seu contributo para o desenvolvimento das
comunidades locais.
Para atingir estes objetivos, o POCAL veio criar condicdes para a integragdo consistente da
contabilidade orcamental, patrimonial, e de custos numa contabilidade publica moderna que
constitua um instrumento fundamental de apoio na gestdo das autarquias locais e permita, entre
outros, o controlo financeiro e a disponibilizagdo de informagédo para os 6rgdos autarquicos, o
estabelecimento de regras e procedimentos especificos para a execug¢do orcamental, uma melhor
uniformizacdo de critérios de previsdo, a obtencdo expedita dos elementos indispensaveis ao
calculo dos agregados relevantes da contabilidade nacional e a disponibilizagdo de informacéo
sobre a situacdo patrimonial da autarquia.
Para a prossecucdo deste proposito, o POCAL obriga implementacdo do sistema de controlo
interno, cujos métodos e procedimentos devem visar 0s seguintes objetivos:

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

b) O cumprimento das deliberacdes dos érgaos e das decisbes dos respetivos titulares;

c) A salvaguarda do patrimonio;

d) A aprovagéo e controlo de documentos;

e) A exatidao e integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da fiabilidade da
informagé&o produzida;

f) O incremento da eficiéncia das operacbes;

g) A adequada utilizacao dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assun¢éo de
encargos;

h) O controlo das aplicagdes e do ambiente informatico;

i) A transparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados publicos;

i) O registo oportuno das operagcfes pela quantia correta nos documentos de suporte e no
periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisGes de gestdo e no respeito

das normas legais.



Ao nivel das fun¢des de controlo, a implementacao deste sistema deve atender a identificacdo das
responsabilidades funcionais, em termos de autoridade e responsabilidade, compreendendo uma
adequada segregacdo de funcdes de acordo com as normas legais e os principios de gestao
(autorizacdo, execugao, registo, custodia e verificacao).
Relativamente aos processamentos informéticos deve, igualmente, ser garantida uma adequada
segregacdao de funcdes entre a gestado, desenvolvimento, exploracdo e suporte técnico.
A norma de controlo interno é parte integrante do sistema de controlo interno conjuntamente com
0s manuais de procedimentos de controlo interno e demais regulamentos, normas e diretivas
complementares ou interpretativas das normas apresentadas.
O documento aqui apresentado engloba os métodos e procedimentos necessarios a organizagdo
e controlo dos diversos servigos, ndo constituindo um sistema estético de relacionamento de atos
administrativos das varias unidades organicas em sequéncias légicas e eficazes, deixando em
aberto o incremento de novos métodos e procedimentos que acompanhem a dindmica evolutiva
natural da estrutura do Municipio.
CAPITULO |
Disposi¢cbes Gerais

Artigo 1°

Objeto
A presente norma de controlo interno visa estabelecer um conjunto de regras definidoras de
politicas, métodos e procedimentos do controlo, a adotar pelo Municipio de Moimenta da Beira,
em cumprimento do estabelecido no Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais
(POCAL), aprovado pelo Decreto -Lei n® 54 -A/99, de 22 de fevereiro, alterado 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 pela Lei n® 60 -A/2005, de 30 de dezembro.

Artigo 2°

Ambito de aplicacéo

A presente norma de controlo interno é aplicavel a todos os servicos do Municipio de Moimenta da
Beira.

Artigo 3°

Competéncia
1 — Compete a Camara Municipal de Moimenta da Beira manter em funcionamento, o sistema de
controlo interno, adequado as atividades do municipio, assegurando o seu acompanhamento e
avaliacdo permanente.
2 — Compete a Camara Municipal ou a uma entidade externa ou a um servico de auditoria
interna:
a) Proceder a operacdes de verificacdo de conformidade na aplicacdo dos procedimentos de

controlo interno estipulados nesta norma;



b) Avaliar o estado de aplicagdo da norma de controlo interno e apresentar propostas de
alteragéo, ou de incluséo, de procedimentos de controlo interno.
3 — No caso de existir um servico de auditoria interna, os procedimentos mencionados no
paragrafo anterior devem ser efetuados periodicamente. No caso de néo existir, os procedimentos
devem ser efetuados, pelo menos, uma vez por ano.
4 — Compete ao 0Orgdo deliberativo estabelecer procedimentos adicionais, pontuais ou
permanentes, de acompanhamento e fiscalizacéo.
CAPITULO Il
Principios e Regras
Artigo 4°
Principios orcamentais
Na elaboracdo e execugcdo do orgcamento devem ser seguidos 0s principios orgamentais
constantes do POCAL.
Artigo 5°
Principios contabilisticos
A aplicacdo dos principios contabilisticos fundamentais previstos no POCAL deve conduzir a
obtencdo de uma imagem verdadeira e apropriada da situagéo financeira, dos resultados e da
execucdo orcamental da entidade.
Artigo 6°
Regras previsionais
A elaboracdo do orcamento deve obedecer as regras previsionais, nos termos do disposto no
POCAL.
Artigo 7°
Execucdo do orgcamento
1 — Na execucdo do orcamento devem ser respeitados oS principios e regras previstos na
legislacdo em vigor.
2 — Os documentos que integram os processos administrativos devem sempre identificar os
eleitos, dirigentes, trabalhadores e agentes seus subscritores e a qualidade em que o fazem, de
forma legivel.
CAPITULO Il
Organizacéo
Artigo 8°
Estrutura organica
Os servicos do Municipio de Moimenta da Beira estdo organizados de acordo com a Estrutura
Interna e Organica em vigor.
Artigo 9°

Posto de cobranca



1 — Posto de cobranca é a pessoa ou local a quem ou onde aqueles que sdo devedores perante
o Municipio de Moimenta da Beira duma receita, com inscricdo or¢camental adequada, efetuam o
seu pagamento.
2 — Os postos de cobranga podem ser internos ou externos, fixos ou moéveis, manuais ou
mecanicos/informéticos, permanentes ou eventuais.

Artigo 10°

Servigos emissores

Servico emissor € 0 servico municipal responsavel pelo preenchimento da guia de recebimento,
que serve de suporte ao registo contabilistico da receita e que dispbe de um cddigo préprio.

Artigo 11°

Documentos de suporte

Sdo considerados documentos oficiais do Municipio todos aqueles que, pela sua natureza,
representam atos administrativos ou equiparados necessarios a prova de factos relevantes, tendo
em conta o seu enquadramento legal e as correspondentes disposicdes aplicaveis as autarquias
locais.

Artigo 12°

Arquivo dos documentos de suporte
Devem manter-se em arquivo e conservados em boa ordem todos os documentos de suporte,
incluindo os relativos a analise, programacao e execucao dos tratamentos, atendendo aos prazos
e regras definidas na Portaria n® 412/2001, de 17 de abril.
CAPITULO IV
Métodos e Procedimentos de Controlo
SECCAO |
Disponibilidades

Artigo 13°

Numerario
1 — A importancia em numerario existente na tesouraria no momento do seu encerramento diério
néo deve ultrapassar o montante de € 3.000 (trés mil euros).
2 — O montante referido no numero anterior pode ser revisto, sempre que entendido pelo 6rgao
executivo.

Artigo 14°

Abertura, movimentacao e encerramento de contas bancérias

1 — A abertura e 0 encerramento de contas bancéarias é sujeita a prévia deliberacdo do 6rgéo
executivo.
2 — As contas bancarias serdo tituladas pelo municipio e movimentadas, simultaneamente, pelo
coordenador técnico, a exercer fungbes de tesoureiro e pelo presidente do 6rgdo executivo ou
substituto legal, ou outra pessoa com competéncia delegada para o efeito.

Artigo 15°



Cobranca de receita

1 — As receitas s6 podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem sido objeto de inscrigcdo
orcamental adequada.
2 — As receitas liquidadas e ndo cobradas em 31 de dezembro devem transitar para o0 orgamento
do novo ano econdémico nas mesmas rubricas em que estavam previstas no ano findo.
3 — Para efeitos de contabilidade patrimonial, deve ser observado o regime do acréscimo.
4 — Somente 0s servicos autorizados, designados por servicos emissores de receita, podem
liquidar e ou cobrar receita.
5 — O Servigo de tesouraria deve imprimir diariamente 0s mapas resumo da receita e proceder a
sua entrega na secc¢ao de contabilidade.

Artigo 16°

Cobrancas pelos servicos municipais

1 — As receitas cobradas pelos diversos servicos municipais dever&o dar entrada na tesouraria,
no proprio dia da cobranga até a hora estabelecida para o encerramento das operacoes.
2 — A entrega de receita na tesouraria devera ser acompanhada da guia resumo referente as
cobrancgas, e da guia de recebimento que lhe deu origem.
3 — Quando se trate de cobrancas efetuadas por servigos municipais externos, a receita devera
ser depositada diariamente por estes servicos na Tesouraria.
4 — No caso referido no numero anterior, deverao 0s servigcos municipais remeter no primeiro dia
atil seguinte ao da cobranca, a tesouraria, a guia resumo referente as cobrangas, acompanhada
de cada uma das guias de recebimento que lhes deram origem e os taldes comprovativos do
depdsito bancério correspondente.

Artigo 17°

Rececé&o de valores por correio

1 — O servico que rececione um valor por correio, cheque ou vale postal, deve entrega-lo na
tesouraria que, por sua vez, deve elaborar uma lista de valores recebidos e solicitar & divisdo
economica e financeira a emissdo da guia de recebimento.
2 — As guias de recebimento mencionadas anteriormente devem ser emitidas e entregues na
tesouraria pelo servico emissor, logo que possivel.

Artigo 18°

Recebimentos na tesouraria

1 —A tesouraria devera confirmar o duplicado das guias de recebimento rececionadas com
valores recebidos e com a respetiva humeragdo sequencial para verificar se existem guias de
recebimento que néo foram recebidas.
2 — Os recebimentos provenientes de operacdes de tesouraria deverdo ser depositados numa
conta propria e especifica para o efeito, evidenciando, diariamente, de uma forma clara e

inequivoca, no balancete, o valor total retido.



3 — Esta conta bancéria tera de se encontrar sempre disponivel e com total liquidez para efetuar
pagamentos ou responder a pedidos de libertacéo.
4 — Todas as importancias recebidas pela autarquia devem ser integralmente depositadas nas
respetivas instituicdes financeiras e, sempre que possivel, no dia do seu recebimento. Ndo sendo
possivel no dia do seu recebimento, o depdsito devera ser efetuado no dia seguinte.

Artigo 19°

Meios de pagamento utilizados pelo municipio

Os meios de pagamento a utilizar serdo o cheque, numerario, transferéncia bancaria, pagamento
eletronico e terminais de pagamento automatico ou outros aprovados pelo 6rgao executivo.

Artigo 20°

Cheques
1 — Os cheques cujo beneficiario € o Municipio deverdo obedecer as seguintes regras:

a) O cheque deve ser passado a ordem do municipio de Moimenta da Beira;

b) A importancia em algarismo deve concordar com a indicada por extenso;

c) Para cheques rececionados por correio, a data de emissé@o do cheque n&o deve ser superior
a data da sua rececgdo. A data de emissdo dos cheques recebidos, presencialmente, deve
coincidir com a data do seu recebimento.

d) O cheque deve ter a assinatura de quem o emite;

e) O cheque deve estar dentro do prazo de validade;

f) O controlo da existéncia destes elementos obrigatérios deve ser efetuado por quem o
recebe.

2 — No sentido de acautelar situacdes em que ha méa cobranca do cheque dificulte a recuperacao
do correspondente crédito, estabelece-se o uso obrigatério do cheque visado para as seguintes
situacoes:

a) No ambito de processos de execucdo fiscal, nos casos em que o0 pagamento do montante
em divida permita o levantamento imediato da garantia prestada para suspender a
execucao;

b) No &mbito de processos de licenciamento e obras, acima do montante de 10.000 euros;

¢) No ambito de aceitacao de cheque como forma de pagamento aquando da celebragéo de
escrituras publicas, dando -se a quitagdo do pagamento aquando da sua celebragéo.

Artigo 21°
Pagamentos
1 — Os pagamentos devem ser feitos, preferencialmente e sempre que possivel, por transferéncia
bancéria, e sempre na posse dos respetivos documentos de suporte, previamente conferidos.
2 — A seccéo de contabilidade deve sempre conferir o nimero de identificacdo bancéario (NIB) na
ficha do credor, devendo este campo estar sempre protegido com codigos de permissao
informaticos.



3 — O pagamento por meio de cheque, sempre cruzado ou em numerdrio, podera ser utilizado
sempre que ndo se puder aplicar o disposto no n° 1, dando -se preferéncia ao cheque.
4 — No ato de pagamento, devera ser verificada pela tesouraria a situacao contributiva perante as
instituicdes de financas e de seguranca social de acordo com a legislagdo em vigor.

Artigo 22°

Emissao e guarda de cheques

1 — Os cheques para pagamentos sdo emitidos pela sec¢do de contabilidade, de acordo com
ordem de pagamento emitida. Apds a sua preparacdo, 0s cheques serdo subscritos pelo
presidente do 6rgdo executivo ou substituto com competéncia delegada para o efeito e pelo
tesoureiro, autenticados através do selo branco. Posteriormente, serdo entregues a tesouraria
para serem remetidos a entidade credora.
2 — Os cheques nédo preenchidos estdo a guarda da secgéo de contabilidade, bem como os ja
emitidos que tenham sido anulados, inutilizando-se, neste caso, as assinaturas, quando as
houver, e arquivando-se sequencialmente.

Artigo 23°

Reconciliagbes bancarias

1 —A tesouraria mantera, permanentemente, atualizadas as contas correntes referentes a todas
as instituicbes bancérias onde se encontrem contas abertas em nome da autarquia.
2 — A seccdo de contabilidade, mensalmente, e através de trabalhadores que ndo tenham acesso
as contas correntes de depdsitos bancarios, deverdo proceder a elaboracéo das reconciliagbes de
todas as contas de depdsitos a ordem existentes na autarquia. Deve ser deixada sempre
evidéncia de quem elaborou as reconciliagdes bancérias e as mesmas devem estar arquivadas na
secc¢do de contabilidade.
3 — Quando se verifiquem diferencas nas reconciliagbes bancarias, estas sao averiguadas e
prontamente regularizadas, se tal se justificar.

Artigo 24°

Cheques em transito

1 — Apés a reconciliagdo bancéria, a seccéo de contabilidade devera elaborar uma listagem dos
cheques em transito, que entregara a tesouraria para analise e eventual cancelamento junto da
instituicAo bancéaria. Estando o cheque em transito h4 mais de seis meses, sem devida
justificacéo, deverd ser efetuado imediatamente o seu cancelamento.
2 — Posteriormente, e no caso de anulacdo, a tesouraria e a sec¢cdo de contabilidade devem
efetuar, de imediato, 0s necessarios registos contabilisticos de regularizacao.

Artigo 25°

Fundo de maneio

1 — Em caso de reconhecida necessidade podera ser autorizada, pelo 6rgdo executivo, a
constituicdo de fundos de maneio, exigindo—se a elaboracdo de regulamento que estabeleca a

sua constituicdo, movimentacao e regularizacéo.



2 — E obrigatoria, pelo responsavel do fundo de maneio, a sua reposicéo até 31 de dezembro de
cada ano.

Artigo 26°

Abono para falhas

Aos trabalhadores que manuseiem ou tenham a sua guarda, na &rea de tesouraria, valores,
numerario, titulos ou documentos, sendo por eles responsaveis, sera atribuido abono para falhas,
nos termos legais.

Artigo 27°

Rececéo, guarda e libertacdo de caucbes

1 — As importancias a depositar no cofre municipal, a titulo de caugéo ou garantia de qualquer
responsabilidade ou obrigacdes, dardo entrada, diariamente, na tesouraria, até a hora e pela
forma estabelecida para as receitas do municipio.
2 — Os servigos por onde correr qualquer expediente que exija a apresentacdo de caugdo sob
qualquer forma, nomeadamente, relativa a garantia de obras ou processo de licenciamento,
deverdo remeter o original de imediato a divisdo econémica e financeira que procedera ao seu
registo.
3 — Cabe a seccao de contabilidade e a tesouraria registar, contabilisticamente, a rececao ou
devolucéo das caucoes.
4 — As garantias referidas no n° 2 ficardo a guarda da seccédo de contabilidade.
5 — Para efeitos de libertacdo de caucdo, 0s servicos responsaveis devem enviar a seccao de
contabilidade informacédo, nos termos do contrato e da legislacdo em vigor, de onde constem as
condi¢cbes para libertar as caugdes existentes com a identificagdo da referéncia de cada uma e
dos processos que as originaram.

Artigo 28°

Critérios valorimétricos das disponibilidades

1 — As disponibilidades de caixa e depositos em instituicbes financeiras sdo expressos pelos
montantes dos meios de pagamento e dos saldos de todas as contas de depdsito,
respetivamente.
2 — As disponibilidades em moeda estrangeira deverdo ser expressas no balanco final do
exercicio, ao cambio em vigor na data a que ele se reporta.
3 — Os titulos negociaveis e outras aplicacdes de tesouraria sdo expressos no balanco pelo custo
de aquisi¢do (preco de compra acrescido dos gastos de compras).
4 — Se o custo de aquisicao for superior ao preco de mercado, sera este ultimo o utilizado.
5 — Na situacao prevista no n° 4, deve constituir -se ou refor¢ar a provisao pela diferenca entre os
respetivos precos de aquisicdo e de mercado.
6 — A provisdo sera reduzida ou anulada quando deixarem de existir os motivos que levaram a
sua constituicao.

Artigo 29°



Balanco a tesouraria

1 — Os fundos, montantes e documentos entregues a guarda do coordenador técnico a exercer
fungbes de tesoureiro, sao verificados, na sua presenca, através de contagem fisica do numerario
e documentos sob a sua responsabilidade, a realizar pelos trabalhadores que para o efeito forem
designados pelo Chefe da Divisdo Econdmica e Financeira, nas seguintes situacoes:

a) Trimestralmente, e sem prévio aviso;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;

¢) No final e no inicio do mandato do 6rgéo executivo eleito ou do érgdo que o substitui, no

caso de aquele ter sido dissolvido.

d) Quando for substituido o coordenador técnico a exercer fungdes de tesoureiro.
2 — Sa&o lavrados termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade do coordenador
técnico a exercer fungbes de tesoureiro, assinados pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente,
pelo presidente da cAmara municipal ou seu substituto legal, pelo chefe da divisdo econémica e
financeira e pelo coordenador técnico a exercer fungdes de tesoureiro.
3 — Em caso de substituicdo do coordenador técnico, a exercer fungdes de tesoureiro, 0s termos
de contagem serdo assinados igualmente pelo assistente técnico a exercer fun¢des de tesoureiro,
em regime de substituic&o.
4 — S6 deverdo constar no cofre da tesouraria os valores expressos no resumo diario de
tesouraria.
5 — O acesso ao cofre deve estar restrito a pessoas autorizadas.

Artigo 30°
Atualizagdo das contas correntes
1 — Para efeitos de controlo de tesouraria e do endividamento séo obtidos, nos termos legais,
junto das instituicdes de crédito extratos de todas as contas que a autarquia é titular.
2 — Estes extratos deverdo permitir ao servico responsavel pelo acompanhamento da
amortizacdo dos empréstimos contratados a conferéncia do cumprimento do estabelecido nos
contratos assinados.
3 — Sempre que surjam alteragcbes ao montante de endividamento, a divisdo econdémica e
financeira apresentara ao 6rgao competente relatério que analise a situagdo, tendo em atencdo os
limites fixados na lei das financas locais, na Lei do Orcamento de Estado e em outros diplomas
aplicaveis.
Artigo 31°
Acdes inspetivas

Sempre que, no ambito das acbes inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob a
responsabilidade do coordenador técnico, a exercer funcdes de tesoureiro, o presidente do 6rgéo
executivo ou seu substituto legal, mediante requisi¢cdo do inspetor ou do inquiridor, dard instrucbes
escritas as instituicdes de crédito para que fornecam diretamente aqueles todos os elementos de

gque necessitem para o exercicio das suas funcdes.



Artigo 32°
Endividamento

E da responsabilidade da divisdo econdmica e financeira efetuar, trimestralmente, o calculo de
endividamento e remete -lo ao presidente da cAmara municipal, para conhecimento e demais fins
tidos por convenientes.

SECCAO Il

Terceiros

Artigo 33°

Aquisicdo de bens e servigos e empreitadas de obras publicas

1 — As aquisi¢Bes de bens e servicos devem ser efetuadas no cumprimento das regras impostas
pelo cddigo dos contratos publicos (aprovado pelo Decreto-Lei n°® 18/2008, de 29 de janeiro),
relativamente aos procedimentos a efetuar.
2 — Os servicos responsaveis utilizardo, obrigatoriamente, a plataforma de compras eletronicas
(PCE) para todas as aquisicbes de bens e servigos, quer tenham contrato de fornecimento
continuo ou ndo, exceto as aquisicdes de bens e servicos que se enquadrem na definicdo de
ajustes diretos simplificados, bem como ajustes diretos com consulta, previamente autorizados
pelo érgao competente.
3 — A PCE sera, igualmente, o meio para disponibilizar todos os procedimentos referentes a
empreitadas a lancar pelo municipio, com excecao dos que, para o efeito, seja determinada a sua
nao disponibilizacao, desde que devidamente autorizados por érgdo competente.
4 — Cumpre a seccdo de aprovisionamento realizar toda a tramitacdo administrativa dos
processos aquisitivos, em articulagdo com o servico municipal responsavel pela elaboracdo da
proposta de inicio de procedimento.
5 — Cada unidade e subunidade orgénica, atraveés dos servigos respetivos, responsabilizar-se -a
pela definicdo exata das caracteristicas especificas dos bens ou servicos a adquirir, as quais
constardo no caderno de encargos.

Artigo 34°

Identificacdo das necessidades de compra de bens e servigos e empreitadas publicas
1 — As necessidades de compra devem ser identificadas pelos servigos requisitantes.
2 — As necessidades devem ser formalizadas e validadas pelo chefe de divisdo, ou pelo
responsavel designado para o efeito, através de proposta para aquisicdo de bens e servigos ou
proposta de empreitada.
3 — A proposta de aquisicdo, para além de fundamentar a necessidade da compra de bens e
servicos ou realizacdo de empreitadas, deve apresentar uma estimativa do montante da despesa
a realizar, os requisitos técnicos subjacentes a escolha do adjudicatario e sugestdo do tipo de
procedimento pré-contratual a ser aplicado. O documento devera ser dirigido ao presidente da
camara Municipal para apreciacdo e, caso haja despacho favoravel devera ser entregue na
divisdo econdmica e financeira para cabimentacao da respetiva despesa.
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Artigo 35°
Cabimentacéo e autorizacdo
1 — Rececionada a proposta de aquisicdo de bens e servigos, a divisdo econémica e financeira,
depois de verificar a existéncia de saldo orcamental, procede a elaboracdo de uma requisi¢cao
interna e respetiva cabimentagéo.
2 — Na divisdo econdémica e financeira, é a seccado de contabilidade a responsavel pela
cabimentacdo de qualquer despesa.
3 — Nenhuma compra podera ser efetuada sem autorizacdo do 6érgdo competente, nos termos
legais.
Artigo 36°
Procedimentos pré-contratuais
1 — Uma vez cabimentadas e autorizadas as despesas previstas, as propostas de aquisicdo de
bens e servigos e de empreitadas devem ser encaminhadas para a secgdo de aprovisionamento,
para elaboracdo das pecas procedimentais, a excecdo do caderno de encargos referente as
empreitadas. As pecas procedimentais, depois de elaboradas, sdo remetidas para aprovacao pelo
6rgao competente.
2 — Cabe a seccdo de aprovisionamento proceder a consulta ao mercado, nos termos da
informacé&o da proposta de aquisicdo de bens e servicos e empreitadas aprovadas.
3 — Posteriormente, serdo rececionadas as propostas que serdo objeto de analise pelo jari do
procedimento ou pelo técnico do respetivo servico requisitante.
4 — A escolha do adjudicatéario, selecionado pelo jari ou técnico do servigo requisitante, deve ser
objeto de relatério que apresente as razdes justificativas da sua escolha, nos termos dos numeros
seguintes.
5 — A escolha do adjudicatario deve ser divulgada a todos os intervenientes através de relatério
preliminar, respeitando os requisitos legais.
6 — Posteriormente € elaborado o relatorio final, no cumprimento de todos 0os normativos legais.
Artigo 37°
Formalizagdo do compromisso
1 — A formaliza¢do do compromisso é efetuada por requisi¢cdo externa, a elaborar pela sec¢éo de
aprovisionamento, através da aplicagdo informética.
2 — Quando ndo ha lugar & emissdo de requisicdo externa, nomeadamente nos casos de
celebracdo de contratos de bens e ou servigos e empreitadas, o compromisso € lancado no
secc¢do de contabilidade por um trabalhador deste servigo, por contrapartida do cabimento.
Artigo 38°
Contratos
1 — Cabe ao oficial puablico, nomeado para o efeito, nos termos legais, coadjuvado pelo gabinete

juridico, e sempre que se justifique com o setor requisitante, proceder a elaboracéo de contratos.
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2 — Os contratos sédo assinados pelo presidente da camara municipal ou por quem tem
competéncia delegada nos termos legais, pelo representante legal da entidade cocontratante e
pelo trabalhador do municipio a servir de oficial publico, sendo previamente registado o
COMpromisso.

Artigo 39°

Requisicdo externa

1 — Cabe a secc¢édo de aprovisionamento, proceder a emissao da requisi¢cao externa, identificando
a entidade cocontratante, as condi¢cdes de entrega do bem, assim como a sua desighacao,
gquantidade e preco.
2 — A formalizagéo das compras junto de entidades contratantes € da competéncia do servigo
requisitante do bem ou servigo, com base em Requisi¢cdo externa ou contrato.

Artigo 40°

Contratos e protocolos

1 — Na celebracgéo de contratos, o outorgante, em representacao do municipio, é o presidente da
camara municipal ou o seu substituto legal.
2 — Compete a unidade orgéanica respetiva remeter ao tribunal de contas, para efeitos de
fiscalizacdo prévia, os contratos celebrados pelo municipio, nos termos do artigo 46° da lei n°®
98/97, de 26 agosto, com as alteragcfes constantes da lei n® 48/2006, de 29 de agosto.
3 — Previamente a decisdo do 6rgao executivo, 0s protocolos ou contratos programa que
importem responsabilidades financeiras para a autarquia, deverdo ser previamente cabimentados
pela secgdo de contabilidade, para efeitos de reconhecimento da respetiva despesa e ou receita.
4 — Competira a divisdo econdmica e financeira proceder aos registos contabilisticos adequados
a execucao dos protocolos referidos no numero anterior.

Artigo 41°

Conferéncia de faturas

1 — Todas as faturas tém que dar entrada no servico de expediente taxas e licencas, que procede
ao seu registo e encaminhamento para a divisdo econ6mica e financeira — seccdo de
contabilidade.
2 — O servico requisitante do bem ou servico devera proceder a conferéncia da fatura através do
confronto desta com a requisicdo externa, deixando em ambos 0s documentos evidéncia e
identificacdo (rubrica e nome do funcionario), dessa conferéncia.
3 — A conferéncia de faturas referentes a contratos é efetuada, de igual modo, pelo servico
requisitante do bem ou servico e pelo seccdo de contabilidade, que atesta por evidéncia e
identificacdo (rubrica e nome do funcionario), dessa conferéncia.
4 — E da responsabilidade do trabalhador da sec¢éo de contabilidade a conferéncia dos aspetos
legais do documento (numero de contribuinte, identificacdo, numeracdo, impostos) e da

verificacdo da conferéncia mencionada nos n°s 3 e n° 4 deste artigo.
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5 — Quando se trate de aquisicdo de bens do ativo imobilizado, a contabilidade tem de proceder
ao envio de uma coépia da fatura para o trabalhador responsavel pela gestdo informética do
imobilizado do municipio.
Artigo 42°
Reconciliagcdo de contas correntes
1 — Anualmente, é efetuada reconciliacdo entre os extratos de conta corrente de clientes,
fornecedores e outros devedores e credores, com as respetivas contas da Autarquia pelos
colaboradores da contabilidade.
2 — Serdo efetuadas reconciliagbes nas contas de empréstimos bancéarios com instituicdes de
crédito e conferem -se 0s respetivos juros, sempre que haja lugar a qualguer pagamento por conta
desses débitos.
3 — Trimestralmente, sdo efetuadas reconciliagbes das contas de “estado e outros entes
publicos”.
Artigo 43°
Critérios valorimétricos de terceiros
1 — As dividas de e a terceiros sdo expressas pelas importancias constantes dos documentos
que as titulam.
2 — As dividas de e a terceiros em moeda estrangeira sao registadas:

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

b) A data do balanco, as dividas de ou a terceiros resultantes dessas operacdes, em relacéo
as quais nao exista fixacdo ou garantia de cambio, sdo atualizadas com base no cambio
dessa data.

SECCAO lIlI
Existéncias
Artigo 44°
Procedimentos gerais
1 — No que concerne as existéncias, a autarquia deve recorrer, em regra, a modalidade de
contratos de fornecimentos continuos, de forma a minimizar os custos de armazenamento.
2 — Os contratos de fornecimento continuos séo geridos pelo servico de Aprovisionamento.
3 — Areposicao dos stocks dos armazéns é realizada pelo servico de aprovisionamento, de
acordo com as indicacfes dos responsaveis de armazém.
4 — O registo das entradas dos bens na aplicagdo informatica realiza-se de forma automética com
o ato de rececédo dos bens.
5 — As restantes regras, tarefas e agbes de movimentacdo, armazenamento e inventariagao
associadas ao processo de gestao das existéncias, sédo definidas nos artigos seguintes.
Artigo 45°
Objeto
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A definicao de politicas e procedimentos para as existéncias visa assegurar determinados
objetivos, designadamente:

a) Harmonizar as tarefas e agbes do processo de aquisicdo, armazenamento, distribuicdo e
gestao de existéncias, nivelando -as pelas melhores préticas conhecidas, com evidéncia dos
resultados obtidos;

b) Introduzir praticas de eficaz planeamento e aprovisionamento, ajustando as previsées de
reposicao de existéncias;

c) Manter a uniformizacdo do sistema de codificacdo e nomenclatura de artigos em armazém,
gue permita uma identificacdo imediata do material e facilite o controlo peridédico das
unidades armazenadas;

d) Instituir medidas de controlo fisico que possibilitem a maxima fiabilidade de informacéo e
desenvolver mecanismos de reporte que produzam relatérios detalhados de suporte a
gestao;

e) Identificar e reforcar a responsabilidade e autoridade dos atores nas varias fases do
processo (aquisicdo, armazenamento, distribui¢cdo e registo contabilistico).

Artigo 46°

Ambito

1 — Os procedimentos relacionados com a gestao de existéncias aplicam-se a ao armazém do
municipio de Moimenta da Beira.
2 — Os procedimentos relacionados com a gestao fisica de existéncias sédo da responsabilidade
do responsavel pelo armazém municipal.

Artigo 47°

Definicdo de existéncias

As existéncias incluem os ativos adquiridos ou produzidos pela autarquia e que se destinam a ser
vendidos ou incorporados na producgdo de bens ou servi¢os, no decurso normal da sua atividade.

Artigo 48°

Classificacéo das existéncias

As existéncias podem assumir as seguintes classificagcdes, consoante a sua origem e ou
aplicagéo:

a) Mercadorias — bens adquiridos com destino a vendas, desde que, ndo sejam objeto de
trabalho posterior;

b) Produtos acabados e intermédios — Bens provenientes da atividade produtiva, assim como
as que, embora normalmente reentrem no processo produtivo, possam ser objeto de venda;

c) Subprodutos — bens de natureza secundaria provenientes da atividade produtiva e obtidos
simultaneamente com os principais;

d) Desperdicios, residuos e refugos — bens derivados do processo produtivo que ndo sejam

considerados subprodutos:
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e) Produtos a trabalhos em curso — bens que se encontram em produc¢do, ndo estando em
condi¢cdes de ser armazenados ou vendidos;

f) Matérias-primas e subsidiarias — incluem, respetivamente, os bens que se destinam a ser
incorporados materialmente nos produtos finais, numa propor¢cdo dominante, e os bens
necessarios a producdo cuja percentagem de incorporagdo nos produtos finais ndo é
material.

Artigo 49°
Entrada de existéncias em armazém
1 — Os artigos podem ser entregues nos seguintes locais:

a) Armazéns, caso se trate de um bem armazenavel;

b) Diretamente no local onde decorrem as obras/atividades;

2 — Em regra, a entrega é feita no local designado para o efeito, ou seja, no local de entrega
indicado na nota de encomenda.
3 — A rececao dos bens é da responsabilidade de trabalhadores do armazém municipal quando
se trate de bens suscetiveis de armazenamento, e é feita pelo responsavel da obra/atividade
guando sejam entregues diretamente no local de realizagdo dos trabalhos. Nos casos de outros
bens pode ser feita nos servigos requisitantes.
4 — Os responsaveis pela rececdo dos bens efetuam a conferéncia fisica e quantitativa da
entrega e a sua confrontacdo com a guia de remessa ou documento equivalente.
5 — Em caso de conformidade, é oposto “conferido” e “recebido” na guia de remessa ou
documento equivalente, dando -se o registo da entrada das existéncias na aplicacdo. Caso seja
verificada qualquer situacdo anémala, deve o servi¢o requisitante do bem ou servico, notificar o
fornecedor para que seja regularizada a ocorréncia.
6 — ApoOs serem efetuadas as conferéncias referidas anteriormente, os documentos sao
remetidos para a seccao de contabilidade para arquivo e registo contabilistico.
7 — Quando os bens sdo entregues diretamente no local da obra/atividade, o responsavel da obra
reencaminha para o armazém a guia de remessa ou documento equivalente devidamente
validada, dirigida ao responsavel do armazém, para ser efetuada a entrada na aplicagéo
informatica. Imediatamente, devera, ainda, registar, na aplicacdo, a saida de armazém desses
bens.
Artigo 50°

Saida de artigos de armazém
1 — Perante a detecdo da necessidade de um bem, o servigo requisitante emite uma requisicédo
interna (RI), eventualmente com expressa indicagdo do centro de custo associado ao consumo,
depois de autorizado pelo responsavel hierarquico do servico, em regra o dirigente intermédio ou
responsavel pelo servigco, sem prejuizo de outros funcionalmente competentes.
2 — Com a emissao da RI devidamente autorizada, o responsavel pelo armazém tem autorizacéo
para entrega do material, depois de ter verificado a existéncia fisica do material.
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3 — Quando for entregue o material, o responsavel pelo armazém sinaliza a Rl e efetua a saida
de armazém, com movimentacao automatica na contabilidade de custos e na contabilidade geral.
4 — O responsavel de armazém, quando entrega 0s bens ao trabalhador, deixa evidéncia na RI
em como efetuou a entrega.
5 — O trabalhador que recebeu os bens assina, atestando a sua recegao.
6 — Quando a quantidade requisitada seja superior & quantidade existente em armazém € apenas
satisfeita parte da requisi¢cdo, sendo que a parte ndo satisfeita fica pendente no armazém, a qual
deverd ser satisfeita assim que seja aprovisionado.
7 — No caso anterior, € desencadeado o processo de aquisicdo de bens pelo responséavel de
armazém com comunicagao a sec¢ao de aprovisionamento.
8 — Ao registar a saida de bens podera ser atingido o stock de seguranca a avaliar em cada caso,
em funcdo das quantidades minimas adequadas a cada tipo de bens que deverdo existir em
armazém, pelo que, o responsavel do servico de armazém devera verificar a necessidade de
reposicao do stock.
Artigo 51°
Devolucao de artigos ao armazém
1 — Quando os bens ndo sejam parcial ou totalmente utilizados pelos servigos requisitantes
devem ser devolvidos ao armazém.
2 — Sempre que haja devolugbes deverd ser preenchida uma nota de devolugdo, onde se
descriminaram os bens e quantidades devolvidas.
3 — O responsavel pelo armazém confere a nota de devolugdo com as existéncias entregues e
assina em como recebeu os bens.
4 — Os artigos que sejam devolvidos e que ndo estejam nas devidas condi¢Bes de reutilizagdo
devem ser objeto de proposta de abate, cumprindo ao responsavel de armazém elaborar o
respetivo auto de abate, onde deve ser explanado o motivo da obsolescéncia ou deterioracao,
submetendo -se a despacho do presidente da camara municipal.
Artigo 52°
Controlo e inventério de existéncias
Periodicamente, deve ser encetado um conjunto de tarefas e opera¢des conducentes a
salvaguarda dos ativos armazenaveis, designadamente:
a) Inventério fisico de existéncias;
b) Corte de rececdo e entrega de existéncias, visando garantir e verificar:

I) Se todas as requisi¢cdes externas satisfeitas, até a data estipulada, estéo registadas no

inventario de existéncias e se existe o correspondente registo da obrigacdo para com o

fornecedor. Este procedimento implica que exista uma confirmacdo de saldos de

fornecedores e das contas de impostos associados;
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Il) Se o movimento de saida de existéncias se encontra devidamente refletido nas fichas
de inventario e se foi corretamente efetuado o respetivo movimento contabilistico de
assuncédo do custo das existéncias consumidas;

[ll) Testes as mercadorias em transito, no sentido de serem analisadas as guias de
remessa/guia de transporte ou faturas rececionadas e ainda néo registadas, e verificar se
0S Servigos requisitantes estdo a comunicar corretamente a rececdo de existéncias;

IV) Teste a conformidade do processo de requisi¢do, consistindo em verificar, numa base
de amostragem, se as requisicdes internas existentes no armazém preenchem os
requisitos instituidos e se os movimentos correspondentes de saida sédo registados na
aplicacao informatica;

V) Testes a valorizacao de entrada e de saida de existéncias de armazém.

c) No que respeita ao custo de aquisicdo das matérias -primas, subsidiarias de consumo,
pretende -se verificar:

I) A correcdo do registo da entrada em armazém com base na fatura e guia de remessa
respetivos;

II) A correcdo do custo unitério e total associado a cada elemento, quando existam
despesas com compras que lhe sejam imputaveis:

Ill) Se existem artigos para os quais se justifique a criagcdo de provisdes, dado o seu
estado de obsolescéncia;

d) No ambito da valorizagdo da saida pretende-se verificar se o custo assumido aquando do
consumo foi calculado de acordo com o critério de valorimetria adotado pela Autarquia, e se
existem documentos de suporte ao lancamento contabilistico inerente.

Artigo 53°

Inventario periddico

1 — Por inventério entende -se o processo de validagdo das fichas de existéncias através da
inspecéo fisica dos ativos inerentes.
2 — O ambito e a periodicidade do inventario devem ser definidos pelo responsével da divisédo
econdmica e financeira, de acordo com o nivel de risco associado ao processo de gestdo das
existéncias, sendo efetuados pelo menos um inventario anual, com referéncia a 31 de dezembro.
3 — Este nivel de risco depende de um conjunto de fatores que influenciam a confianga nos
registos em Armazém, tal como, a tipologia de existéncias, o seu valor e 0 seu grau de rotagao.
4 — Os processos de inventariacao fisica podem abranger a totalidade das existéncias ou incidir
apenas em determinados locais e ou referéncias, validando os resultados através de testes de
amostragem. Tratando-se de inventariacdo parcial, deve assegurar -se que durante o periodo
contabilistico, todos os bens sdo contados, pelo menos, uma vez.

Artigo 54°

Responsabilidades pelo inventario
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1 — A coordenacdo da inventariacdo fisica deve ser assegurada por uma equipa da divisdo
econdmica e financeira.
2 — Compete ao chefe da divisdo econémica e financeira nomear uma equipa desta unidade
organica para conjuntamente com o responsavel do armazém efetuar o inventério.

Artigo 55°

Planeamento

1 — Os locais onde se desenvolve o processo de inventariacdo devem estar devidamente
delimitados e claramente identificados, sendo expressamente proibidas quaisquer movimentacfes
de existéncias até a sua concluséo.
2 — Antes de iniciado o processo de inspec¢édo fisica, as existéncias em armazém devem ser
convenientemente arrumadas, de forma a facilitar a sua inventariacéo.
3 — Todas as existéncias excluidas do ambito do inventario devem ser identificadas e
devidamente separadas das restantes.
4 — Sera fornecida aos trabalhadores uma listagem com indicacdo do codigo, designacéo,
localizacdo, unidade, data e contagem, que servirA para 0S mesmos registarem as contagens
efetuadas. Todos os campos mencionados anteriormente podem estar previamente preenchidos,
com excecdo do campo relativo a contagem. As equipas de contagem ndo devem ter acesso as
guantidades existentes em armazém.
5 — A quantidade inventariada € registada na listagem e é deixada evidéncia da contagem fisica
no material. Esta evidéncia servira para que, no final das contagens, seja possivel verificar a
existéncia de material em armazém que nédo conste da listagem fornecida. Assim, as equipas de
contagens devem fazer uma verificagdo de que todos 0s materiais que se encontram em armazém
contém a evidéncia da sua contagem.
6 — Devem ser adotados procedimentos alternativos, como pedidos de confirmagdo por correio
ou por fax, no que se refere as existéncias abrangidas pela inventariagdo, mas que se encontram
em instalagbes de entidades terceiras.

Artigo 56°

Inventariacéo fisica

1 — Durante o processo de inventariacdo, os trabalhadores devem registar eventuais deficiéncias
no estado de conservacdo dos bens inventariados e outras observacdes complementares
consideradas oportunas, tais como, a existéncia de bens nado previstos nas fichas de
inventariacao.
2 — A equipa do inventario deve efetuar algumas verificagbes fisicas em base de teste e
inspecionar todas as areas de armazenagem, no sentido de assegurar que todas as existéncias
foram incluidas no inventario.
3 — As eventuais diferencas entre as verificacbes de teste e o inventario inicial devem ser
esclarecidas de imediato.

Artigo 57°
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Apuramento de resultados
1 — ApGs a conclusao do inventério, a equipa da divisdo econdmica e financeira, designado pelo
Chefe desta unidade organica deve verificar o registo das quantidades inventariadas na aplicagdo
informatica, de modo a emitir as listagens das diferengas apuradas.
2 — Quaisquer diferengas significativas entre os resultados da inventariagéo fisica e as fichas de
existéncias, devem ser investigadas de imediato e, se necessario, deve ser efetuada nova
inspecédo fisica as referéncias em causa, com vista a despistagem de erros no processo de
inventariacao.
Artigo 58°
Procedimentos finais
1 — A equipa da divisdo econ6mica e financeira, nomeado pelo chefe da divisdo econémica e
financeira, deve elaborar um relatério de resultados do inventario onde devem ser evidenciadas as
diferencas ndo solucionadas e eventuais justificacdes, que deve ser enviado andlise e eventual
apuramento de responsabilidades.
2 — Apo6s aprovacgdo do relatério deve proceder-se ao registo das regularizacdes necessarias e
emitir o inventéario definitivo.
Artigo 59°
Contratos de empreitadas
As prestacdes ao abrigo de contratos de empreitadas sao verificadas através de auto de medicao,
assinado por um técnico da autarquia e pelo empreiteiro.
SECCAO IV
Imobilizado
Artigo 60°
Aquisi¢cbes
As aquisicbes de imobilizado efetuam-se de acordo com o plano plurianual de investimentos e
seguindo orientacdes que o 6rgdo executivo entenda emitir.
Artigo 61°
Fichas de imobilizado
1 — E da responsabilidade da divisdo econémica e financeira — seccéo de contabilidade, manter
permanentemente atualizadas as fichas do imobilizado corpéreo, incorporeo, financeiro e dos
bens de dominio publico, assim como, o inventério patrimonial daqueles ativos, de modo a obter
uma informacdo que assegure o conhecimento de todos os bens do Municipio e respetiva
localizacéo.
2 — Compete a todas as Unidades e subunidades organicas do Municipio facultar a diviséo
economica e financeira — seccdo de contabilidade- todos os elementos ou informacgdes
necessarias a manutencao atualizada da aplicacao informatica.
Artigo 62°
Reconciliacdes
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A realizagcdo de reconciliagcdes entre registos de inventario e os registos contabilisticos, quanto
aos montantes de aquisi¢cdes e das amortizacbes acumuladas, sera feita, anualmente, na seccao
de contabilidade.

Artigo 63°

Responsabilidades

1 — Cada trabalhador é responsavel pelos bens e equipamentos que lhe sejam distribuidos.
2 — Relativamente aos bens e equipamentos coletivos, o dever consignado no nimero anterior é
cometido ao responsavel da unidade ou subunidade organica em que se integram.

Artigo 64°

Outros procedimentos

Os métodos e procedimentos de controlo do imobilizado, designadamente os aplicaveis a
inventariacdo, aquisi¢céo, registo, abate, valorimetria e gestéo, regem -se pelo “CIBE”.

SECCAO V

Pessoal
Artigo 65 °
Procedimentos
1 — A divisdo administrativa - seccdo de recursos humanos - deve promover a gestdo
administrativa dos recursos humanos do municipio, e processar as remuneracdes e abonos nos
termos em condic¢des previstos no regime juridico aplicavel a funcao publica.
2 — Para ajudar o cumprimento do disposto no n°® 1, deverd manter-se atualizado na divisao
administrativa - seccdo de recursos humanos- todo o regime juridico aplicavel e em vigor.
3 — A divisao administrativa - sec¢do de recursos humanos- é responsavel pela atualizagdo dos
registos individuais dos trabalhadores, pelo que a fim de garantir maior eficacia nesta atualizacéo,
deve remeter e elaborar circular, pelo menos duas vezes por ano, a informar a necessidade dos
trabalhadores comunicarem a esta sec¢do qualquer alteragdo que influencie o seu registo
individual.
4 — As folhas de pagamento deverdo ser preparadas com base nos registos de presenca dos
trabalhadores, depois de devidamente aprovadas.
5 — O processamento de salarios devera ser sempre conferido por pessoa independente de
quem o elaborou, conferéncia essa que deve abranger o nimero de horas, ordenados, descontos
e célculos efetuados. Devera ser sempre deixada evidéncia dessa conferéncia e identificacdo do
verificador.
6 — Uma vez por més, um trabalhador, que ndo esteja envolvido no processamento de salarios,
devera analisar, detalhadamente, alguns recibos de vencimento de trabalhadores, conferindo,
nomeadamente, 0s seus descontos, a sua remuneragdo, as suas faltas e os seus registos de
presenca. Os trabalhadores analisados no ano deveréo ser sempre diferentes de més para més e
deve ficar sempre evidéncia da conferéncia
e identificacao do verificador.
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7 — Na conferéncia anterior, o verificador deve também analisar mapas de ajudas de custo e
quilébmetros desses mesmos trabalhadores, verificando a sua aprovagdo e a sua conformidade
legal.
SECCAO VI
Informética
Artigo 66°
Seguranca de dados, equipamentos e sistemas informaticos (SI)
1 — Deve a divisdo administrativa — gabinete de informatica - adotar e promover medidas e
metodologias que permitam a salvaguarda e seguranca dos ficheiros de dados, registos
informaticos, sistemas e equipamentos, através de mecanismos de autenticagdo, controlo de
acesso e copia de seguranca de dados, bem como definir, através de um plano de contingéncia,
procedimentos destinados a recuperacdo dos sistemas, com vista ao restabelecimento da sua
operacionalidade em caso de falha ou perca de dados.
2 — O plano de contingéncias deve ser reduzido a escrito, aprovado pelo executivo, testado,
periodicamente, e atualizado, sempre que necessario.
3 — O plano de contingéncia deve estar arquivado de forma e em local seguros, mas de facil
acesso ao pessoal e equipa de recuperacéo.
4 — Os sistemas de informagcdo devem cumprir a lei, pelo que deverdo estar devidamente
licenciados, cabendo esse controlo ao gabinete de informatica.
Artigo 67°
Acesso ao sistema informético, identificacao e autenticacéo
1 — O acesso ao sistema informatico do municipio requer o prévio conhecimento e autorizacdo
por parte do responsavel pelo gabinete de informatica, a quem cabe a atribuicdo da identificacéo
do utilizador perante o sistema. A atribuicdo do direito de acesso é feita mediante solicitacdo do
superior hierarquico, chefes de servigco ao(s) técnico(s) responsavel(eis) da gestdo e exploracao
do(s) SI(s).
2 — Cabe ao(s) técnico(s) responsavel(eis) pela gestdo do(s) SI(s), proceder a configuracdo, bem
como a definicdo das formas e permissdes de acesso perante o sistema, de acordo com as
indicagBes dos superiores hierarquicos, necessidade de operacionalidade e interagédo do utilizador
com o referido sistema.
3 — A identificacdo do utilizador perante o Sl é feita com base em mecanismos de autenticagdo
(chaves de identificacdo login e password, sistemas biométricos ou outros). O utilizador € o
responsavel pela confidencialidade e salvaguarda dos seus dados de autenticagdo, bem como
pelos atos resultantes da sua utilizagéo.
4 — Cabera ao responséavel pelo gabinete de informatica definir regras, relativamente as politicas
de seguranca do sistema informatico, de acesso ao sistema informéatico, de backups, helpdesk,
entre outras.
Artigo 68°
21



Responsabilidade
Qualquer utilizador do sistema informatico do municipio é responsavel pelas suas acgfes
resultantes da interagdo com qualquer uma das componentes do sistema, devendo procurar
garantir a sua boa utilizagdo com vista a sua seguranca e integridade.
SECCAO VI
Contabilidade de Custos
Artigo 69°
Objetivos genéricos
Quando em vigor na autarquia, os procedimentos de controlo interno que se seguem visam
assegurar a manutencéo de um sistema de Contabilidade abrangente, compativel e integrado que
contribua para a prossecug¢éo dos seguintes objetivos:
a) Clarificar a utilizag&do dos recursos publicos numa perspetiva de economia e eficiéncia;
b) Apoiar na fundamentacéo do valor a fixar para taxas e pregos publicos;
c) Facilitar a elaboracdo do orgcamento;
d) Fundamentar a valorizacdo dos bens produzidos pela atividade autarquica;
e) Apoiar a adocéo de decisdes sobre a producéo de bens e ou a prestacdo de servicos com o
conhecimento aprofundado dos respetivos custos e proveitos;
f) Atribuir maior rigor ao nivel da informacao a fornecer aos 6rgaos autarquicos;
g) Permitir comparar o desempenho da organiza¢do com outras entidades publicas e privadas
gue realizem atividades similares (benchmarking).
Artigo 70°
Obijetivos especificos
1 — O sistema de contabilidade de custos deve proporcionar informacdo sustentada da avaliagdo
da performance econdmica da atividade autarquica, nos seguintes dominios:
a) Da estrutura de custos da unidade organica;
b) Do custo das atividades e projetos municipais;
c) Do custo das transferéncias para entidades terceiras (em numerario e em espécie);
d) Do custo com maquinas e viaturas (célculo do custo hora/maquina e custo km/viatura).
Artigo 71°
Procedimentos — maquinas e viaturas
1 — Todas as maquinas e viaturas do municipio devem estar inseridas nas aplicagfes
informaticas.
2 — Todas as maquinas e viaturas devem ter um centro de custo.
3 —Sempre que uma maquina ou viatura esta para ser utilizada, deverd ser criada uma folha de
servico para controlo das horas despendidas no servico efetuado.
4 —O responsével pela gestdo de maquinas e viaturas tem o dever de:
a) Determinar no momento da aquisicdo, o custo hora estimado das maquinas e viaturas;
b) Atualizar, periodicamente, o custo hora das méquinas e viaturas;
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c) Controlar os gastos com as maquinas e viaturas, nomeadamente 0s consumos de
combustiveis, seguros, pneus e pecas;
d) Comparar os gastos do ano com o ano anterior da mesma maquina ou viatura;
e) Comparar 0s gastos de uma maquina ou viatura com os gastos tidos com outra maquina e
viatura da mesma classe.
Artigo 72°
Procedimentos — pessoal
1 — Sempre que possivel todos os trabalhadores do municipio devem estar afetos a centros de
custos.
2 — Sempre que existe a entrada de um novo funcionario ou seja alterada a sua afetagdo devera
a divisdo administrativa - Seccao de recursos humanos- efetuar a respetiva comunicacédo a divisao
economica e financeira — seccdo de contabilidade-, de forma a proceder -se a respetiva
atribuicdo/atualizagcdo no centro de custo.
3 — Periodicamente, a divisdo econdmica e Financeira — sec¢do de contabilidade, em
coordenagdo com a divisdo administrativa - sec¢cdo de recursos humanos-, deve efetuar uma
analise ao cadastro do trabalhador para verificar se o seu centro de custo esta correto.
4 — O custo tedrico de mao de obra deve ser calculado e atualizado automaticamente pela
aplicacéo informatica.
Artigo 73°
Procedimentos — materiais
1 — Todas as saidas de materiais no momento do seu consumo devem ser registadas no sistema
informatico, procedendo -se a respetiva imputagdo do bem/servico a que respeita.
2 — O sistema informatico ndo deve permitir o consumo de material, sem que 0 campo
respeitante a imputacdo do bem/servico esteja preenchido, por forma a garantir que todos os
consumos foram imputados.
Artigo 74°
Procedimentos — fichas de servico
1 — Todos os trabalhadores adstritos a Servicos com obrigatoriedade de preenchimento de fichas
de servico, deverdo proceder ao seu preenchimento de acordo com a periodicidade definida, nédo
devendo exceder um més.
2 — A ficha de servico devera ser assinada pelo trabalhador que as elabora e aprovada pelo
chefe de divisdo, ou responsavel pelo servico respetivo, o qual deve deixar evidéncia da sua
conferéncia e aprovacao na propria ficha.
3 — A pessoa responsavel pela rececao/lancamento das Fichas de Servigo devera monitorizar a
entrega atempada e integral por parte de todos os trabalhadores definidos.
Seccéo VI

Comunicacdes
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Artigo 75°

Objetivo
A presente seccao estabelece as responsabilidades e métodos de controlo das comunicagfes
fixas e moveis.

Artigo 76°

Ambito de aplicacéo
A presente seccao aplica-se a todos os equipamentos de comunicacao, fixos e moveis, utilizados
pelos colaboradores da Autarquia no exercicio da sua atividade.
Artigo 77° Monitorizacdo

de custos
1. Estdo sujeitos a monitorizacdo todos os custos de todas as comunicacfes fixas e moéveis do
Municipio de Moimenta da Beira.
2. Todos os responsaveis pelas centrais telefénicas instaladas nos diversos edificios municipais
devem enviar mensalmente listagens detalhadas dos custos de utilizacdo para o chefe da divisdo
econdémica e financeira.
3. Para todos os edificios que ndo possuam centrais telefénicas, a monitorizagéo € feita através
dos documentos de faturagéo, apos validacao pelo servico competente.
4. A monitorizagdo dos custos com as comunica¢cdes moveis é efetuada de acordo com o
estabelecido no numero anterior.
5. E da competéncia da divisdo econdmica e financeira monitorizar e controlar os custos com as
comunicagdes, reportando os resultados apurados ao dirigente maximo da referida area.
6. Sempre que detetado um custo anormalmente excessivo, ou caso o superior hierarquico assim
0 entenda, é solicitado ao responsavel pelo servico respetivo a justificacdo do mesmo.
7. Por custo anormalmente excessivo deve entender-se todo aquele que ultrapasse um nivel
considerado razoéavel, tendo em conta o normal funcionamento do servico no periodo a que se
reporta.
8. No ambito da monitorizagdo dos custos com comunicacgdes, serd respeitada a reserva da vida
privada dos colaboradores e dos destinatarios das chamadas telefonicas, tendo como finalidade
Unica e exclusiva a referida monitorizacao do controlo dos custos.

Artigo 78°

Responsabilidades do utilizador do equipamento mével
1. O montante correspondente ao valor excedente ao plafond pré-definido é suportado pelo
utilizador.
2. Caso o0 colaborador ndo cumpra as suas obrigacdes nos termos do numero anterior, é
notificado para restituir o equipamento, deixando de estar abrangido por esta atribuicdo, sendo no
entanto, responsavel pela regularizacdo das situacdes de incumprimento a que deu causa.
CAPITULO V
Operacdes de fim de exercicio
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Artigo 79°
Trabalhos de fim de exercicio
1 — Constituem trabalhos de fim de exercicio os que a seguir se indicam:
a) Trabalhos preparatoérios de apuramento e regularizacdo das contas;
b) Apuramento dos resultados orgamentais, econémicos e financeiros;
¢) Elaboragéo dos documentos de prestacéo de contas.
2 — Considera -se fim de exercicio o dia 31 de dezembro de cada ano.
Artigo 80°
Trabalhos preparatérios
1 — Com o objetivo de determinar se 0s registos contabilisticos espelham, de forma verdadeira e
apropriada, o valor dos bens, direitos e obrigagfes, propriedade da autarquia, o inventario geral
compreende 0s seguintes inventarios parciais:
a) Inventario das existéncias;
b) Inventario do imobilizado;
¢) Inventario das disponibilidades e das dividas a receber e a pagar.
2 — Na inventariacao referida no nimero anterior, deve ter -se em conta os critérios de
valorimetria e langamentos de regularizacdo enunciados no POCAL.
Artigo 81°
Prestacdo de contas
A prestacao de contas é matéria que deve respeitar o quadro normativo vigente.
Artigo 82°
Certificacdo Legal das Contas
As contas do municipio devem ser objeto de certificacdo legal de contas, nos termos da legislacao
em vigor.
CAPITULO VI
Processo de execucéo fiscal
Artigo 83°
Instauracdo do processo
1. A execucdo fiscal € o modo de ressarcimento coercivo de obrigacdes pecuniarias.
2. Findo o prazo de pagamento voluntario, nos termos do CPPT, & extraida pelo servigo
competente pelas execucdes fiscais, e autenticada pelo tesoureiro, uma certiddo de divida, por
cada devedor e conhecimento, com base na informacéo prestada pela tesouraria.
3. A certiddo de divida é o documento que serve de base a instauracdo do processo de execucao
fiscal, devendo conter os elementos definidos no artigo 88° do CPPT.
Artigo 84°
Citacéo
1. A citacdo é o ato destinado a dar conhecimento ao executado de que foi proposto contra ele
determinada execucéo.
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2. O servico competente na area das execucgdes fiscais emite e envia o “Aviso de Citagao”,
assinado pelo Escrivao da respetiva area.
3. O aviso de citagdo contém, nos termos da lei, o prazo para pagamento da divida, com
informacgé@o de que a mesma é acrescida dos juros de mora e custas, calculados a partir da data
da emisséo da citagéo.
4. O aviso de citacao refere ainda que o executado pode:
a) Apresentar oposicao escrita;
b) Requerer o pagamento em prestagoes;
¢) Requerer a dagdo em pagamento.
5. Decorrido o prazo legal, sem que se verifique 0 pagamento da divida, e ndo exista, nos termos
da lei, fundamento para suspender a execucdo da divida, ou ndo se verifiqgue uma das trés
situacdes descritas nas alineas do nimero anterior, 0 processo prossegue a sua tramitacao legal,
designadamente, seguindo para penhora de bens e demais diligéncias previstas no CPPT.
Artigo 85°
Cobranca dentro do prazo
Sendo a cobranga efetuada dentro do prazo estipula do no aviso de citagdo, os procedimentos
para pagamento da divida desenvolvem-se nos termos do artigo 15° e seguintes da presente
norma, devendo o tesoureiro, cobrar os respetivos juros de mora e custas do processo executivo,
e fazer a anotacdo da cobranca na respetiva guia de débito e do registo do conhecimento
cobrado, entregando-se o original ao utente e remetendo-se o duplicado a divisdo econémica e
financeira.
Artigo 86°
Cobranca fora do prazo
Nao sendo cobrado o valor em divida, nos termos do artigo 169° do CPPT, o processo de
execucdo fiscal prossegue a sua tramitacdo legal, designadamente para efeitos de penhora de
bens e demais diligéncias previstas no referido cédigo.
Artigo 87°
Procedimentos de controlo
1. O servico responsével pelas execugdes fiscais remete, ao chefe da divisdo econdémica e
financeira, a relacdo de devedores, na qual consta a identificacdo dos devedores, numero de
conhecimentos e o valor total em divida, devendo a mesma ser validada pelo tesoureiro e
responsavel pelas execugdes fiscais.
2. Para efeitos de controlo do periodo do processo de execucéo fiscal, deve constar na relacdo de
devedores mencionada no numero anterior, a data limite da cobranca voluntaria, data da
instauracéo do processo e do seu término.
3. O pagamento resultante dos processos em execucdo fiscal é efetuado pelos utentes
diretamente na tesouraria.
4. A tesouraria, apds cobranca através de Guia de Recebimento, sendo:
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a) O original para o utente;
b) O duplicado para a tesouraria.
5. A tesouraria emite diariamente listagens do diario de tesouraria e do resumo diario de
tesouraria, enviando-os para o chefe da divisdo econdmica e financeira, com os conhecimentos
pagos e com as respetivas guias de recebimento.
6. As listagens enviadas para o chefe da divisdo econémica e financeira devem fazer mencao as
cobrancas realizadas a utentes em litigio, para que esta possa proceder a regularizacdo do saldo
em cobrancas duvidosas, ou da provisdo que entretanto tenha vindo a ser constituida.
CAPITULO VI
Disposi¢fes Finais
Artigo 88°
Comunicacao e publicidade
1 — Da presente norma de controlo interno, bem como todas as altera¢des que lhe venham a ser
introduzidas, serdo remetidas copias a inspec¢do -geral das finangas, no prazo de 30 trinta dias
apos a sua aprovagao.
2 — Deve ser dada publicidade e divulgacao interna suficiente, de forma a tornar exequivel a sua
aplicacédo generalizada.
Artigo 89°
Norma Revogatodria
1 — S&o revogadas todas as normas internas, despachos e ordens de servicos atualmente em
vigor na parte em que contrariem as regras e 0s principios estabelecidos na presente norma de
controlo interno.
2 — Em tudo o que for omisso nesta norma aplicar -se -4 as disposi¢ées legais previstas no
POCAL, nos manuais de procedimentos de controlo interno e na restante legislagdo em vigor
aplicaveis as autarquias locais.
Artigo 90°
Duvidas e omisstes
As duvidas e omissGes decorrentes da interpretacdo e aplicacdo da presente norma seréo
resolvidas através de despacho proferido pelo Presidente da Camara Municipal, sem prejuizo da
legislacao aplicavel.
Artigo 91°
Alteracdes
A presente Norma pode ser objeto de alteracdes, aditamentos ou revogacdes, 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, no ambito das respetivas competéncias e atribuices legais, quando razdes de
eficiéncia e eficacia assim o justifiquem.
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Artigo 92°
Entrada em vigor
A presente Norma entra em vigor no dia seguinte a sua publicacdo em Diario da Republica.
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