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Capitulo | - Disposicdées Gerais

Artigo 1° - Objeto

1. A presente Norma de Controlo Interno, a vigorar a partir de 1 de Janeiro de 2017, adiante designada
abreviadamente por NCI, visa estabelecer um conjunto de regras definidoras de politicas, métodos e

procedimentos de controlo, na Camara Municipal de Penacova, que contribuam para:

a) Assegurar o desenvolvimento das atividades inerentes a evolugéo patrimonial e orgamental, de forma
ordenada, eficaz e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevengao e detecédo de situagdes de
ilegalidade, fraude e erro, a integridade (totalidade, exatiddo e validade) dos registos contabilisticos e a

preparagao oportuna de informacéo financeira e orcamental fiavel, conforme a legislacdo em vigor.

b) Assegurar a manutencéo de um Sistema de Contabilidade Analitica abrangente, compativel e integrado,

que contribua para a prossecu¢ao dos seguintes objetivos especificos:
1. Delimitar e quantificar a estrutura dos custos das fungdes, atividades e projetos municipais;

2. Quantificar os custos e os proveitos, quando aplicavel, dos servigos prestados e bens produzidos pelo

Municipio, assim como determinar os custos das intervengdes por administracéo direta;

3. Salvaguardar o Patriménio;

4. Quantificar o custo das transferéncias para entidades terceiras (em numerario/valor e em espécie);
5. Delimitar o custo com maquinas e viaturas (célculo do custo hora/maquina e custo km/viatura);

6. Incrementar a eficiéncia das operagdes, aplicagdes e ambiente informatico.

Artigo 2° - Ambito de Aplicagao

1. A NCI é elaborada em conformidade com as disposi¢des constantes do Decreto-Lei n® 54-A/99, de 22 de
Fevereiro, diploma que aprovou o Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), e
respetivas alteragdes introduzidas pela Lei n® 162/99, de 14 de Setembro, Decreto-Lei n® 315/2000, 2 de
Dezembro, e Decretos-Lei n° 26/2002, de 14 de Fevereiro, e Lei n.° 84-A/2002, de 5 de Abril e pela Lei
n.°8/2012, de 21 de Fevereiro e Decreto-Lein.® 127/2012, de 21 de junho.

2. A presente Norma é aplicavel a todos os Servicos da Camara Municipal de Penacova e no caso do Capitulo
V) e empresas do setor local e a qualquer entidade administrativa ou empresarial publica,
independentemente da forma juridica que assumam e desde que o municipio exerca sobre elas direta ou
indiretamente uma influéncia dominante, conforme determinado no Decreto-Lei n.° 133/2013, de 3 de outubro

e pela Lei 50/2012 de 31 de agosto.

W
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Artigo 3° - Competéncias para a implementacao e divulgacao

1. A alinea i) do n° 1 do art. 33° da lei n° 75/2013 atribui competéncias a Camara Municipal para elaborar e

aprovar a norma de controlo interno (NCI).

2. Compete a Camara Municipal assegurar o acompanhamento e a avaliacdo permanente da NCI, conforme

o disposto no ponto 2.9.3. das consideracgdes técnicas do POCAL.

3. O Presidente da Camara remetera as entidades oficiais, cépia da NCI, e de todas as suas alteracdes, no

prazo de 30 dias ap6s a sua aprovacéo, de acordo com o ponto 2.9.9. das consideragées técnicas do POCAL.

4. Compete aos, Chefes de Divisdo e de Gabinete e outros responsaveis pelos Servigcos, dentro da respetiva
unidade orgénica, implementar o cumprimento das normas definidas na presente NCI e nos preceitos legais
em vigor, efetuar propostas de melhoria ou de alteracéo e recolher sugestdes junto de todos os setores,
contribuindo assim para uma constante adequacdo da NCI a realidade o Municipio. Instruir o processo para

envio da NCI para as entidades oficiais, ap6s aprovacéo da mesma.

Capitulo Il - Contabilidade Patrimonial / Orcamental

Artigo 4° - Criacdo e manutencao de plano de contas

1. A criacdo de novas contas elementares do plano patrimonial ou orgamental, ou a alteragéo de
informacao ja existente é da responsabilidade do SGFP — (Setor de Gest&o Financeira e Patrimonial).

2. A sua utilidade deve ser igualmente determinada pelas caracteristicas da relevancia, fiabilidade e

comparabilidade, no contexto expresso no POCAL.

Artigo 5° - Langamentos contabilisticos

1.Tratamento Documental

a) Todos os documentos que suportam de forma direta ou auxiliar o langamento e registo contabilistico,
deverao ser devidamente rececionados e proceder a sua digitalizacdo e insergéo na aplicagdo de gestéo
documental para posterior distribuicao pelos responsaveis pelo tratamento dos mesmos;

b) Os SGFP devem controlar todos os documentos sujeitos a registo contabilistico.

c) Todos os documentos que integram os processos internos, despachos e informagdes que sobre eles sejam
exarados, bem como os documentos financeiros, devem sempre identificar o autor e a qualidade em que o

fazem, sendo esta a responsabilidade de todos.

2. Langamentos manuais:
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a) Os proveitos e os custos deverédo serreconhecidos quando obtidos ou incorridos, devendo serincluidos -~

nas demonstracdes financeiras no periodo a que respeitam;
b) Os langamentos manuais efetuados séo da responsabilidade do SGFP.

c) Deve ser garantido o langamento até ao dia 5 do més seguinte de todos os documentos rececionados no

SGFP, depois de devidamente justificados, conferidos e aprovados.

d) As ordens de pagamento serdo imitidas nos dias 10 e 20 e 26 de cada més, ou dia Util seguinte em caso

de fim-de-semana ou feriado, salvo casos excecionais, devidamente autorizados;

3. Todos os langamentos automaticos provenientes de outras aplicagdes deveréo ser devidamente:
a) Atualizados nos registos contabilisticos;

b) Controlados quanto a sua totalidade e exatidao em termos de codificacéo e valor.

4. A responsabilidade pela reconciliagdo entre a contabilidade e a informagdo proveniente de outros

sistemas de informacéo independentes é do SGFP.

5. Os servicos que fornecem a informacéo contabilistica sdo responsaveis pelo carregamento atempado da

mesma em sistema, nos respetivos médulos, assegurando a totalidade e exatidao do registo.

6. No que respeita a seguranga e confidencialidade da informacédo, armazenada e processada, sao da

responsabilidade dos setor de informatica.

Artigo 6° - Contabilizagdo de movimentos de especializacao

1.Deve ser assegurado o cumprimento do principio da especializacdo dos exercicios — “os proveitos e os
custos sdo reconhecidos quando obtidos ou incorridos, independentemente do seu recebimento ou

pagamento, devendo incluir-se nas demonstracdes financeiras a que respeitam”.

2. E responsabilidade do SGFP assegurarem o diferimento e acréscimo de todos os custos e proveitos

(subsidios, seguros, rendas, encargos financeiros, ou outros) e o controlo dos mesmos.

Artigo 7° - Apuramento e contabilizagao de provisdes para cobranga duvidosa

1. Os saldos de devedores deverao refletir as perspetivas do Municipio em termos de cobranca dos saldos

em divida, tendo em conta o principio da prudéncia.

2. Os créditos respeitantes a precos que se encontrem em mora ha mais de seis meses desde a data do
respetivo vencimento devem ser enviados para SAG — Setor de Administracéo Geral, pelo setor que liquidou

a receita.

3. Ao processo de execugao fiscal é aplicavel o Cédigo do Processo e de Procedimento Tributario (CPPT).
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Artigo 8° - Regularizagao de existéncias

1. Deve ser assegurado que o contetido das contas de existéncias se encontra conforme as politicas,

principios e critérios contabilisticos adotados.

2. As regularizagdes efetuadas destinam-se a servir de contrapartida ao registo de quebras, sobras, saidas
e entradas por ofertas, bem como a quaisquer outras variagées nas contas de existéncias n&o derivadas de

compras, vendas ou consumos.

Artigo 9° - Trabalhos para o préprio Municipio

1. Por trabalhos para o préprio Municipio entende-se “trabalhos que a entidade realiza para si mesma, sob
sua administracdo direta, aplicando meios préprios ou adquiridos para o efeito e que se destinam ao seu

imobilizado”.

2. Nos casos de imobilizacées em curso efetuadas por administragdo direta, o montante dos respetivos
custos, obtidos do Sistema de Contabilidade Analitica, sera contabilizado na conta de “Imobilizagées em

curso”, por contrapartida da respetiva sub-conta de “Trabalhos para a prépria entidade”.

Artigo 10° - Encerramento de exercicio

1. Os exercicios contabilisticos deverdo ser adequada e oportunamente fechados ap6s o encerramento

contabilistico, de modo a ndo ocorrerem eventuais lancamentos em periodos errados.

2. Apenas os colaboradores designados pelo dirigente do setor responsavel pela contabilidade e gestéo
financeira devem ter acesso ao Sistema de Contabilidade Autarquica para proceder a abertura e

encerramento dos exercicios.

Artigo 11° - Declaracgdes fiscais e legais

1. A prestacdo de contas deve ser efetuada pelo setor responsavel pela contabilidade e gestéo financeira
de acordo com a legislagdo em vigor. Para o efeito, devera enviar os documentos necessarios a essa

prestagéo de contas a todas as entidades legalmente previstas, nomeadamente:

a) Tribunal de Contas;

b) Comisséo de Coordenagéo e Desenvolvimento Regional;
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c) Direcéo Geral das Autarquias Locais;
d) Instituto Nacional de Estatistica;
e) Direcao Geral do Orgamento.

2. O envio periédico das demais informacées a Direcdo Geral das Autarquias Locais, Direcdo Geral do
Orcamento e Autoridade Tributaria a que por lei o Municipio esté obrigado, deve ser efetuado pelo setor

responsavel pela contabilidade e gestao financeira, cumprindo os requisitos legais.

3. A entrega da declaracéo de Informacdo Empresarial Simplificada (IES), deve ser efetuada pelo SGFP até

a data limite definida pelo Ministério das Financas, devendo cumprir os requisitos legais.

4. O preenchimento e entrega das declaragées periédicas de IVA, de retencdes de IRS e Imposto de Selo,
séo da responsabilidade do setor responsavel pela contabilidade e gestéo financeira, e as declaragées da
Seguranca Social, Caixa Geral de Aposentacées e ADSE sao da responsabilidade do setor dos recursos
humanos. Antes do apuramento do valor a, pagar ou a receber o SGFP deve assegurar que sdo efetuadas

reconciliacbes das contas que a elas se referem, com vista a determinar com exatidao o respetivo valor.

Capitulo Il - Contabilidade Analitica

Artigo 12° - Contabilidade Analitica

1. Devem ser criados e adequadamente mantidos centros de custo, centros de proveitos e critérios objetivos

de reparticdo adequados as necessidades e estrutura do Municipio.

2. Todos os custos incorridos e proveitos obtidos devem ser corretamente alocados pelos diversos centros.

Capitulo IV - Orgamento e Grandes Opgdes do Plano (GOP)

Artigo 13° - Orgamento

1. Na elaboracédo e execucdo do orgamento da Camara Municipal de Penacova devem ser seguidos os
principios orcamentais e contabilisticos, regras previsionais e regras de execugdo orcamental do POCAL, e
os principios da Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso (LCPA), bem como os principios

consagrados na Lei de Enquadramento Orgamental (Lei n.° 91/2001 e posteriores alteragdes).

2. A aplicagéo do disposto no numero anterior deve conduzir a obtencéo de uma imagem verdadeira e

apropriada da situagéo financeira, dos resultados e da execugédo orgamental do Municipio.

3. A informagao com o fim de ser englobada no orgamento deve ser enviada & DAF até dia 10 de Setembro,

excecionando-se esta data no ano em que existam elei¢des autarquicas.
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Artigo 14° - Concessao de Apoios, Subsidios e Comparticipagoes

1. A concesséo de apoios, subsidios e comparticipacdes, a entidades e organismos legalmente existentes,
que prossigam no Municipio fins de interesse municipal, deve ser autorizada pela Camara Municipal, nos
termos das disposi¢des constantes no regime juridico das autarquias locais, isto & de acordo com a matriz
de competéncias, aprovado pela Lei n.° 75/2013 de 12 de setembro, ficando sujeitos a cabimentagéo prévia
no Orgamento e, se aplicavel, nas GOP (Plano Plurianual de Investimentos - PPl e nas Atividades Mais

Relevantes - AMR), bem como a verificagdo da existéncia de fundos disponiveis.

2. A atribuicdo dos apoios, subsidios, ou comparticipacdes deve ser formalizada através do adequado

documento escrito, onde fiquem expressas as obrigacdes das partes junto das entidades;

3. Os setor financeiro s6 podera proceder ao processamento das Ordens de Pagamento relativas a subsidios
apos a informacdo expressa das unidades organicas proponentes de que os mesmos se encontram em

condicdes de ser pagos.

Artigo 15° - Descabimentacao

1. Para as propostas de realizacdo de despesas que ndo venham a ser autorizadas, o servico proponente
deve solicitar ao SGFP a sua Descabimentacéo no prazo de 2 dias Uteis apds a deciséo de nao autorizacdo.

2. O SGFP deve emitir, semestralmente, listagens da posicdo dos cabimentos por unidade organica. No
prazo de 5 dias Uteis, as unidades organicas deverdo atualizar os saldos de cabimento que podem ser

anulados.

Artigo 16° - Limites para o Tipo de Procedimento

1. O procedimento prévio a adotar para a formagao de contratos de empreitadas de obras publicas, locagéo
e aquisicao de bens moveis e de aquisicdo de servigos seréd um dos seguintes, conforme previsto no CCP, na

sua redacao atual.

Artigo 17° - Competéncia para Realizagdo de Obras por Administragéo Direta

Nos termos do n.° 2 do artigo 18.° do Decreto-Lei N.° 197/99, de 8 de junho, podem ser realizadas obras por
administracéo direta até €149.639,37, salvo deliberacéo da Assembleia Municipal a autorizar o aumento deste

valor.



‘\//
Tova [

7/
-~

Municipio d

Norma de Controld Interno ]

Artigo 18° - Publicidade - Publicacdo de Antincios ou Procedimentos de natureza comunitaria e

nacional

1. Os anuncios de abertura dos procedimentos para a formagao de contratos (com exclus&o do ajuste direto)
s8o publicitados no Diario da Republica de acordo com o estipulado em CCP, podendo, igualmente, ter
publicitagdo complementar em meio considerado conveniente, designadamente na plataforma eletronica

a disponibilizar pelo Municipio.

2. Os referidos anuncios séo igualmente objeto de publicitacédo no Jornal Oficial da Unido Europeia quando

o valor do contrato seja superior aos limiares comunitarios.

Artigo 19° - Responsabilidade pelo Desenvolvimento dos Processos de Aquisi¢do, ndo Obrigatoriedade

e Dispensa de Contrato Escrito

1. Todas as aquisicdes de bens e servicos devem ser promovidas pelo dirigente responsavel pela area de
Financas e Patriménio, através do servigo responsavel pelo Aprovisionamento, com base em requisicéo
externa emitida em modelo oficial, em conformidade com o estabelecido na nota técnica 12.2.4 do POCAL.
De salientar que o processo de emissao da requisicéo interna, é da competéncia do setor requisitante, que
deve proceder a emissdo da mesma apdés ser concedida autorizagdo por que tem competéncia par o fazer.

2. Excetuam-se do numero anterior as aquisi¢cdes por ajuste direto com convite a apenas uma entidade cujo
preco contratual ndo seja superior a € 1.000, ou noutros casos devidamente autorizados pelo Presidente da
Camara, cujos processos podem ser promovidos pelas unidades organicas com competéncias delegadas ou

subdelegadas nos termos do n° 2 do artigo 16°.

3. Nas aquisicdes por ajuste direto, o convite deve indicar que as propostas apresentadas por e-mail deverao
ser enviadas para o enderego aprovisionamento@cm-penacova.pt sob pena de exclusédo. Apenas o
responsavel pelo SGFP, ou trabalhador por si designado, terdo acesso ao referido e-mail.

4. Em casos excecionais, o desenvolvimento de processos de aquisicdo que, por motivos de urgéncia,
acontecimentos imprevisiveis ou contingéncias inerentes ao processo, ndo permitam o integral cumprimento
dos preceitos legais que sujeitam a realizagdo da despesa ou a verificagdo dos requisitos exigidos na
presente NCI, devera ser objeto de fundamentagéo sobre as razées dessa impossibilidade e sujeitos a
sancionamento do Presidente da Camara ou, vereador com competéncia delegada em matéria financeira,

sujeito a prévia verificagdo da existéncia de fundos disponiveis.

5. Todos os pedidos de aquisigéo de bens e servigos (requisi¢des internas ou informacdes especificas), a
desenvolver pelo servico responsavel pelo Aprovisionamento, depois de devidamente autorizados pelo
responsavel da Unidade Organica, devem conter os elementos a seguir indicados, seguindo
preferencialimente a ficha de “pedido de aquisicdo de bens ou servicos” a disponibilizar pelo servico

responsavel pelo Aprovisionamento:
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a) Descricao tdo completa quanto possivel dos bens ou /servicos (evitando a referéncia a marcas
concretas a ndo ser como indicagdo das caracteristicas pretendidas), declarando expressamente que as

especificacdes técnicas indicadas permitem a participagdo dos concorrentes e promovem a concorréncia;
b) Local de entrega ou execugao;

c) Prazo de entrega ou execucéo ou datas concretas se for o caso;

d) Periodo do contrato e possibilidade da sua renovagéo;

e) Prazo de garantia;

f) Requisitos e documentos a exigir aos concorrentes;

g) Elementos que devem instruir as propostas (amostras, certificacdes de qualidade, ou outros considerados

relevantes);
h) Critério de adjudicacéo claramente explicito;
i) Eventuais entidades a consultar e seu endereco eletrénico;

j) Estimativa do valor do contrato (sem IVA) e a sua eventual distribuicdo por exercicio — note-se que no caso

de despesas plurianuais apenas deve ser cabimentado o valor do ano econdémico em curso;

k) A indicacdo dos elementos que poderao integrar o juri, no minimo de trés, quando se aplique;

1) Outros considerados importantes, nomeadamente, aplicacao de multas contratuais e exigéncia de caucao;
m) Centro de custo.

6. Os processos para adjudicagao remetidos ao 6rgdo competente para o ato de adjudicacao ficam sujeitos

a verificagéo da existéncia de fundos disponiveis para a assuncao do compromisso.

7. A redugéo a escrito dos contratos de empreitada, locagdo ou aquisicdo de bens méveis e servigos e outras

aquisicdes patrimoniais celebrados pelo Municipio serdo elaborados pelo Oficial Publico.

8. Quando a reducéo do contrato a escrito ndo seja exigida ou tenha sido dispensada nos termos da lei, os

servigos promotores do procedimento devem assegurar que:

a) A conjugacéo do caderno de encargos com o contetido da proposta adjudicada contém as condi¢oes
essenciais ao fornecimento dos bens ou a prestagado dos servigos, designadamente do seu objeto, preco,

condicdes de pagamento, prazo de entrega ou de execucéo e garantias;

9. Cada servigo devera enviar ao SGFP copia de todos os contratos, protocolos, acordo, adjudicacdes,
aquisigdes ou locacgdes, a fim de ser confirmado o respetivo "compromisso" para 0 ano em curso e, se

aplicavel, efetuar também o registo de compromisso para anos seguintes, com indicacéo:
a) Numero de cabimento;
b) Nome, morada e NIF da entidade;

c) Valor da adjudicacéo;
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d) Reparticao dos encargos pelos varios anos, se for o caso;
e) Comprovativo da verificagéo prévia da existéncia de fundos disponiveis.
A comunicagéo a que se refere este nimero devera ser feita impreterivelmente nos 5 dias Uteis seguintes a

10. Os servicos municipais que organizam processos de despesa que se enquadram no regime dos
ajustes diretos, devem definir prazos de pagamento nZo inferiores a 60 dias, salvo se deviamente
fundamentadas, e sujeitas a aprovagdo prévia por parte do Presidente da Camara, vereador com

competéncia delegada/subdelegada.

Artigo 20° - Prazos de Envio de Processos de Despesa

1. Até ao dia 10 de dezembro, todos os processos de despesa realizada por conta das dotacdes
orgcamentais do ano econdémico corrente devem ser remetidos, ao dirigente responsavel pela area de

Financas e Patriménio.

2. Os servigos municipais devem informar o SGFP nos primeiros 5 dias Uteis do novo ano econémico, por
escrito, do interesse em assegurar a continuidade dos compromissos por realizar no ano anterior. Nao

havendo resposta, os documentos mencionados serdo anulados e arquivados.

Capitulo V - Empresas do setor empresarial local

Artigo 21° - Ambito

Os procedimentos descritos nos artigos seguintes sao aplicaveis, as empresas do setor empresarial local.

Artigo 22° - Financiamento de empresas do setor empresarial local

1. Os processos de financiamento das Grandes Opcdes do Plano (PPl e AMR) do setor empresarial local,
comparticipados por fundos comunitarios ou nacionais e empréstimos, devem ser devidamente instruidos
pelas entidades anteriores, em conformidade com os regulamentos e legislacdo aplicavel aos fundos e aos
empréstimos, que serdo submetidos, no caso de obrigatoriedade legal, a aprovacdo da Camara Municipal e

Assembleia Municipal, se aplicavel.

2. Para instrugéo dos processos de candidatura referidos no ponto anterior, as empresas do setor empresarial
local devem, no caso de obrigatoriedade legal, apresentar a Camara Municipal cépias devidamente
autenticadas dos formularios de candidatura e demais documentos exigidos pelas entidades financiadoras.

3. Para instrucdo dos processos de pedidos de pagamento das comparticipacdes, no caso de
obrigatoriedade legal do seu envio a Camara Municipal, as empresas do setor empresarial local devem
11
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apresentar a Camara Municipal coépia, e devidamente autenticada, dos documentos justificativos de
despesa para posterior envio as entidades financiadoras, acompanhados dos respetivos formularios de
pedidos de pagamento e/ou relatérios finais e em conformidade com os regulamentos e legislagéo aplicavel.

4. Os processamentos das transferéncias de capital e transferéncias correntes para financiamento do PPI
e AMR das empresas do setor empresarial local, previstas nas GOP (PPl e AMR) da Camara Municipal,
devem ser efetuados mediante a apresentacéo dos processos devidamente fundamentados e instruidos por

aquelas entidades, que devem ser submetidos a aprovagcéo da Camara Municipal.

Artigo 23° - Subsidios

O processamento de todos os subsidios para as empresas do setor empresarial local nas GOP (PPl e AMR)
da Camara Municipal, respeitantes a exploracao, deve ser efetuado mediante o registo de um compromisso
global, o qual devera ser repartido mensalmente em conformidade com as dotacdes orgcamentais definidas,

ou no periodo exigido por lei.

Artigo 24° - Empresas do sector empresarial local = Competéncias

As competéncias dos Orgédos de Gestdo das empresas do sector empresarial local constam expressamente

da deliberacéo que determinou a sua constituicéo e nos respetivos estatutos.

Capitulo VI - Acompanhamento da Execucédo das Grandes Opgodes do Plano / Plano
Plurianual de Investimentos

Artigo 25° - Documentos para o servigo responsavel pelo Orgamento e cofinanciamentos

1. Tendo em vista 0 acompanhamento da execu¢do material e financeira das GOP/PPI, cada servico devera
apresentar ao SGFP, imediatamente apés a sua elaboracdo e aprovacéo, mas respeitante apenas aos

projetos e agdes das GOP, uma fotocopia ou cépia digitalizada dos seguintes documentos:

a) Contratos escritos das adjudicacdes das empreitadas, incluindo fotocépia do visto do Tribunal de

Contas, se aplicavel,

b) Cronogramas financeiros das adjudicagdes das empreitadas e de posteriores alteragdes;

¢) Planos de execugéo dos trabalhos das adjudicagées das empreitadas e posteriores alteragoes;
d) Autos de consignacgao das adjudicacdes das empreitadas;

e) Autos de medigéo dos trabalhos previstos, imprevistos, complementares, a mais, a menos e revisoes de
precos;

12
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f) Autos de suspenséo dos trabalhos;
g) Autos de rececéo proviséria das adjudicacdes das empreitadas;
h) Autos de rececéo definitiva das adjudicagdes das empreitadas e respetiva Conta Final;

1.1. Nos projetos comparticipados por fundos estruturais ou nacionais, cada setor devera enviar fotografias
(em suporte informatico) da execucgdo dos projetos (ou agdes) e, se legalmente obrigatério, dos painéis

publicitarios das comparticipacées, incluindo placas definitivas (se for o caso);

2. Os servicos executores de projetos comparticipados por Fundos Comunitarios, comparticipagdes do
Orgamento do Estado ou outras entidades, devem diligenciar para que os respetivos documentos de despesa
sejam entregues apds devida conferéncia, pelo setor responsavel pelas candidaturas, o mais célere possivel
no SGFP, devendo dar conhecimento ao setor responsavel pelo Orcamento e cofinanciamentos da sua
entrega para devido acompanhamento (com excecédo de projetos co-financiados geridos por outras unidades
organicas, designadamente POPH), de modo a serem cumpridos os prazos de execucéo financeira previstos

nos regulamentos e contratos dos projetos comparticipados.

Capitulo VII - Modificagdes Orcamentais (Alteragdes/Revisdes Orgcamentais)

Artigo 26° - Responsabilidade pelo Acompanhamento da Execucdo Orgamental e Instrugao de
processos de modificagdes orcamentais

1.0s membros do executivo responsaveis pelos diferentes setores e os Chefes de Divisdo e de Gabinete e
demais chefias (diretamente dependentes do Executivo) sdo responsaveis pelo controlo e execucdo dos
recursos orgamentais disponiveis para as respetivas Unidades Organicas, de modo a garantir o normal
funcionamento dos seus Setores, bem como assegurar os recursos orcamentais indispensaveis a execucéo
dos projetos e agdes inscritos nas GOP (PPl e AMR) sob a sua responsabilidade de execucgéo.

2. As dotagdes orcamentais com as Despesas com Pessoal devem ser controladas pelo Setor responsavel
pelos Recursos Humanos. A rubrica de Abonos Variaveis ou Eventuais (Classificacdo Econdmica 0102), a
controlar pelo dirigente ou chefia de cada Unidade Organica, esta sujeita a coordenacéo do setor responsavel
pelos Recursos Humanos. As modificagcdes orcamentais aos Abonos Variaveis ou Eventuais propostas pelos
dirigentes das respetivas unidades organicas devem ser objeto de informagéao prévia pelo setor responsavel
pelos Recursos Humanos e posteriormente remetidas por este para o SGFP e s6 apoés a validacao do setor

responsavel pelos Recursos Humanos seréo consideradas.

3. Para efeitos de controlo dos recursos orgamentais de cada Unidade Organica, séo disponibilizados sempre
gue necessario, via e-mail, pelo SGFP, as unidades organicas, os Balancetes das GOP (PPl e AMR) e a
Posicéo Atual do Orgamento da Despesa, da aplicagdo SCA e também apds a realizacdo de Modificagcdes

Orgcamentais.

4. Sempre que os dirigentes e as chefias responsaveis pela execugao do orcamento e das GOP verificarem

situacdes de insuficiéncia (ou auséncia) de dotacdo orgcamental definida, quer no orgamento quer nas GOP
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(PPl e AMR), ou inexisténcia de projeto ou agdo nas GOP, devem de imediato e independentemente de
qualquer solicitagao ou aviso de préxima modificagcdo or¢camental por parte do SGFP, promover proposta

de modificagcdo orcamental, conforme as situacdes aplicaveis.

5. As propostas de alteragcdes orcamentais das Unidades Organicas, a incluir na modificacdo orcamental a
propor a aprovacgao do Presidente da Camara, devem ser remetidas ao SGFP com antecedéncia minima

de 5dias uteis, para o prazo limite de cabimento dos processos.

6. As propostas de alteragdes ou revisdes orcamentais sdo apresentadas ao SGFP pelos responsaveis das
Unidades Organicas, e s6 poderado ter seguimento quando forem devidamente justificadas (designadamente
a situacdo atual de cada projeto e agdes/sub-acées das GOP quanto a despachos e/ou deliberacdes, a
fase de execucdo administrativa e/ou fisica e previséo de faturacdo no ano e em anos seguintes, se for o
caso) e expressarem adequada contrapartida em termos de equilibrio entre reforcos e dedugdes ou
anulacdes. Nos casos em que nao cumpram o estipulado anterior as mesmas serdo devolvidas para

retificacéo pelo setor proponente.

7. No caso de a proposta nao estar equilibrada entre reforcos e dedugdes ou anulagdes, o recurso a
deducgdes ou anulacdes de dotacdes de outras unidades orgénicas, dependerd da aprovacgdo do (s)

respetivo (s) Vereador (es) ou do Presidente da Camara.

8.Nos casos de utilizacdo do saldo apurado na geréncia anterior, excesso de cobranga em relagcdo a
totalidade das receitas previstas no Orgamento, e outras receitas que a autarquia esteja autorizada a
arrecadar, o dirigente responsavel pela area de Financas e Patrimoénio propora, com informacéo

fundamentada, ao S GF P arespetiva Revisdo do Orgamento.

Capitulo VIII - Financiamento

Artigo 27° - Financiamento de Médio e Longo Prazo e de Curto Prazo

1. A Camara Municipal podera recorrer a empréstimos de médio e longo prazos para financiamento das GOP
(PPI e AMR) e Orgamento, sujeitos ao limite de endividamento previsto no Capitulo V — Endividamento, da

Lei 73/2013, de 3 de setembro.

2. Fica também a Camara Municipal autorizada, apds deliberagdo da Assembleia Municipal, a recorrer a
empréstimos de curto prazo nos termos das disposicdes legais referidas no numero anterior.

3. O SGFP deve efetuar a reconciliagdo das contas de empréstimos bancarios com as instituicbes de
crédito, conferindo os respetivos juros e outros encargos dai resultantes, sempre que haja lugar a qualquer

pagamento por conta desses débitos.

4. O SGFP deve contabilizar correta e oportunamente o débito dos juros e de outros encargos decorrentes

dos empréstimos obtidos.
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Capitulo IX - Disponibilidades

Artigo 28° - Disponibilidades em Caixa

A importancia em numerario existente em caixa no momento do seu encerramento diario ndo deve
ultrapassar o valor de € 2.000, salvo situagdes devidamente justificadas pelo Tesoureiro.

Artigo 29° - Abertura e Movimentacao de Contas Bancarias

1. A abertura e o encerramento de todas as Contas Bancarias devem ser propostas pelo SGFP e sujeita

a previa deliberagéo do 6rgao executivo.

2. A movimentacéo das contas bancaérias tituladas pela autarquia deve ser feita, simultaneamente, pelo
Tesoureiro ou seu substituto e pelo Presidente da Camara ou Vereador ou responsavel com competéncia

delegada e/ou subdelegada.

3. Os cheques devem ser emitidos no SGFP e apensos a respetiva ordem de pagamento, sendo remetidos
a Tesouraria, para pagamento, ap6s serem devidamente subscritos, pelo Presidente da Camara, ou pelo

responsavel com competéncia delegada e/ou subdelegada.

4. Todos os cheques que venham a ser anulados apés a sua emissdo serdo arquivados sequencialmente
pelo SGFP.

5. Todos os cheques cujo prazo de validade tenha expirado devem ser imediatamente inutilizados devendo
ser elaborado relatério, com identificagdo dos cheques inutilizados, os quais deverdo ser arquivados

conjuntamente.
6. As transferéncias bancarias (TB) devem ser identificadas nas respetivas ordens de pagamento.

7. As autorizagdes de débito em conta devem estar arquivadas juntamente com os respetivos contratos no
SGFP.

Artigo 30° - Reconciliagao Bancaria

1. A Tesouraria deve manter permanentemente atualizadas as contas correntes referentes a todas as

instituicdes bancarias onde se encontrem contas abertas em nome da autarquia.

2. O SGFP deve efetuar uma reconciliagdo bancaria até ao dia 20 de cada més, por escrito, relativamente

ao més anterior, através de um funcionario designado para o efeito pelo respetivo responsavel.
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3.Quando se verifiquem diferencas nas reconciliages bancarias, por periodo superior a 30 dias, estas séo

averiguadas, prontamente regularizadas e comunicadas ao dirigente responséavel pelo setor de Financas

e Patriménio.

Artigo 31° - Responsabilidade do Tesoureiro

1. O estado de responsabilidade do Tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos entregues a sua
guarda € verificado, na presenca daquele ou seu substituto, através de contagem fisica do numerario sob
sua responsabilidade, a realizar pelos funcionarios que para o efeito forem designados pelo dirigente

responsavel pelo setor de Financas e Patriménio, nas seguintes situagées:

a) Trimestralmente, em dia a fixar pelo dirigente responsavel pelo setor de Gestdo Finangas e Patrimonio, e

sem aviso prévio;
b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;

¢) No final e no inicio do mandato do 6rgao executivo eleito ou do érgéo que o substituiu, no caso de aquele

ter sido dissolvido;
d) Quando for substituido o funcionario com funcées de Tesoureiro.

2. Séo lavrados termos da contagem dos fundos, montantes e documentos sob a responsabilidade do
Tesoureiro e assinados pelos seus intervenientes. No final e no inicio do mandato do 6rgéo executivo, os
termos de contagem devem também ser obrigatoriamente assinados pelo Presidente da Camara ou

Vereador do pelouro, pelo dirigente responsavel pelo setor de Finangas e Patrimoénio.

3. Em caso de substituicdo do funcionario com funcdes Tesoureiro, os termos de contagem serdo assinados

igualmente pelo Tesoureiro cessante.

4. O funcionario com fungdes de Tesoureiro responde diretamente perante o 6rgéo executivo pelo conjunto
dos fundos, montantes e documentos que Ihe séo confiadas. Os outros funcionarios e agentes em setor na
Tesouraria respondem perante o Tesoureiro pelos seus atos e omissdes que se traduzam em situagées de

alcance, qualquer que seja a sua natureza.

5. Para efeitos do previsto no nimero anterior, o Tesoureiro deve estabelecer um sistema de apuramento no
proprio dia das contas relativas a cada posto de cobranca, transmitindo as ocorréncias ao responsavel pelo

SGFP.

Artigo 32° - Controlo de Tesouraria e do Limite da Divida Total

1. Para efeitos de controlo de Tesouraria e do endividamento, o SGFP extrai das aplicacdes de net-banking,

das respetivas instituicdes financeiras, extratos de todas as contas que a autarquia é titular.
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2. Semestralmente, o SGFP apresenta ao Presidente da Camara o apuramento da divida total de operacdes
orgamentais, com verificagao face aos limites apurados para o ano, de acordo com o fixado no artigo 52° da
Lei n° 73/2013, de 3 de Setembro e Orgamento de Estado em vigor.

Artigo 33° - Auditoria Externa ou Ag¢des Inspetivas

1. As contas anuais do Municipio sdo verificadas por auditoria externa, nos termos do art.° 77° da Lei das

Financas Locais, devendo os servicos municipais prestar-lhe toda a colaboracgéo.

2. Sempre que, no ambito das acdes inspetivas, se realize a contagem dos montantes sob responsabilidade
do Tesoureiro, o presidente do 6rgao executivo ou o responsavel com competéncias delegadas, mediante
requisicdo do inspetor ou do inquiridor, deve dar instrucdes as instituicbes de crédito para que fornecam
diretamente aqueles todos os elementos de que necessite para o exercicio das suas funcoes.

Capitulo X - CAUGAO

Artigo 34° - Caucao

1. Os setores municipais devem enviar ao SGFP todos os originais de garantias bancarias, depésitos caugéo
e segura caugéo prestadas a favor do Municipio. Quando n&o o fagam os servigos financeiros devem ser

informados do detentor das mesmas.

2. Todas as alteragbes do valor dos documentos referidos no nimero anterior devem ser previamente
comunicadas ao SGFP, os quais devem manter permanentemente atualizado um registo dos mesmos.

3. Todos os cancelamentos de documentos referidos no niumero 1 devem ser comunicados ao SGFP. A
comunicacdo deve ser acompanhada de documento emitido pela respetiva instituicao de crédito,

estabelecimento bancario ou entidade seguradora.

Capitulo Xl - Contas de Terceiros

Artigo 35° - Circuito de registo e conferéncia de documentos
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1.Nos termos do artigo 22°, e salvo nos casos neste previsto, as aquisicdes de bens e servicos devem ser

promovidas pelo servigo responsavel pelo Aprovisionamento, com base em requisicdo externa emitida em
modelo oficial, em conformidade com o estabelecido na nota técnica 12.2.4 do POCAL, apoés verificagdo do
cumprimento das normas legais aplicaveis, designadamente, em matéria de realizacdo de despesas publicas
e de contratagdo de bens méveis e de servigos (CCP) e da Lei n° 8/2012 na sua redacéo atual.

2. Salvo situacdes excecionais devidamente autorizadas ou em que a despesa dependa dos consumos
(eletricidade, telecomunicagdes, agua...) as requisicdes externas ndo podem ser emitidas por valores
globais, devendo sempre discriminar a quantidade, a unidade, a designacao e o preco unitario dos bens ou

dos servicos requisitados.

3.0 setor responsavel pelo Aprovisionamento envia para o SGFP, o competente processo de despesa

(requisi¢bes externas, contratos, despachos e outros documentos relevantes).
4. A confirmacéo dos servigos prestados deve ser efetuada pelo setor indicado no processo de aquisicéo.

Caso sejam detetadas faltas, trocas ou excessos de artigos ou danos ocorridos no transporte, estes devem

ser imediatamente comunicados ao SGFP que por sua vez comunicara o facto aos fornecedores.

Como evidéncia do controlo efetuado, é dada confirmagdo no Mydoc, onde é identificado o funcionario
responsavel pela conferéncia. No caso de existirem anomalias ou divergéncias estas serdo mencionadas

nessa conferéncia.

4.1. Nos armazéns do municipio, a rececdo de bens é executada pelo colaborador nomeado pelo Chefe
DASU ou fiel de armazém, conforme estipulado no numero anterior. E registada a entrada/compra na

aplicacéo de Gestéo de Stocks (GES).

4.2. No prazo de 3 dias apos a sua recec¢ao via Mydoc, das faturas para conferéncia, séo enviadas ao SGFP
que, verifica/confirma os pregcos com a Requisicdo Externa e langa-a na conta corrente do fornecedor,

reconciliando a conta de existéncias.

5. Todas as faturas em nome do Municipio de Penacova devem ser remetidas para o enderego “Largo Alberto
Leitdo, n° 5 3360-341 Penacova”.

6. As faturas e demais documentagao.
6.1 Faturas:

a) Entregues no Gabinete de apoio ao pessoal e depois encaminhadas para o expediente que digitaliza, da
entrada no Mydoc e ir4 encaminhar, regra geral para o Sr. Presidente, ou na sua falta para o Vice-presidente,

que verificam e mandam para os respetivos responsaveis dos setores para dar seguimento ao processo.

b) As faturas devem entao depois de conferidas pelos setores requisitantes, ser encaminhadas ao setor de
faturacédo, num prazo de dois dias apds sua rececédo. Aos restantes documentos deve ser dado o tratamento

devido conforme o seu teor.
6.2 Demais documentacéo:

a) A demais documentacgéo é entregue no Gabinete de Apoio Pessoal e depois &€ encaminhada para o

expediente que digitaliza, da entrada no Mydoc e ird encaminhar, regra geral para o Sr. Presidente, ou na sua
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falta para o Vice-Presidente, que verificam e reencaminham para os responsaveis / dirigentes dos diversos

setores que a recebem e fardo distribuir pelos respetivos servicos da unidade organica

b) O Balcgo Unico de Atendimento, também funciona como ponto de entrada de documentos no Mydoc,
documentos esses entregues pelos municipes, que sdo encaminhados para o senhor Vice-presidente se se
tratarem de candidaturas ao apoio a natalidade, se forem reclamacoées das quais ndo se identifique claramente
o teor, serdo encaminhadas ao Sr. Presidente, a restante documentacéo segue para os setores respetivos

para dar seguimento.

c) Existem excecdes a este circuito, se forem encaminhados para o expediente documentos relacionados
diretamente com os recursos humanos, estes sdo enviados ao Vereador responsavel por esse setor, 0s
orcamentos devem ser conferidos pelo servico requisitante, que por sua vez deve comunicar a despesa ao
Sr. Presidente que dara ou n&o ordem para se requisitar ou quem, tem delegagéo de competéncias para tal.

Artigo 36° - Responsabilidades do setor responsavel pela contabilidade e gestado financeira

1. O setor responsavel pela contabilidade e gestéo financeira deve proceder a reconciliagéo entre os extratos
de conta corrente dos clientes e fornecedores que devam constar dos anexos a Informacdo Empresarial
Simplificada (Decreto-Lei n® 8/2007, de 17 de Janeiro, e Portaria n° 499/2007, de 30 de Abril), com as
respetivas contas da autarquia. Tal devera ser efetuado por funcionario designado pelo SGFP de modo a

assegurar que estes se mantém atuais e corretos.
2. Mensalmente, seréo efetuadas reconciliagdes na conta "Estado e Outros Entes Publicos”.

3. Compete ainda ao SGFP recolher elementos conducentes ao preenchimento de modelos fiscais, de
seguranca social e outros, bem como subscrever as correspondentes guias e modelos a remeter, por via

eletrénica, as diversas entidades.

Capitulo XII - Existéncias

Artigo 37° - Sistema de inventario

1. E utilizado o sistema de inventario permanente para as existéncias, conhecendo-se a qualquer momento

o valor e quantidade destas em armazém.

As entradas ou saidas das existéncias em armazém devem estar documentadas pela guia de remessa,

fatura e pela guia de saida de armazém, respetivamente.

2. O pedido de materiais ao armazém principal (Espinheira), devidamente autorizado pela chefia das diversas

Unidades Organicas.
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3. Nos ultimos 10 dias Uteis do ano, deve ser efetuada contagem fisica de todas as existéncias em armazém.

lo Interno

A contagem deve ser registada no mapa “materiais para contagem fisica”, o qual ndo deve mencionar as

quantidades registadas na aplicacéo informatica.

O SGFP deve confirmar que as quantidades inventariadas foram corretamente registadas na aplicacéo

informatica de gestdo de stocks.

4. De quatro em quatro meses devem efetuadas contagens fisicas de forma a evitar que os erros, a existirem,
néo se arrastem até ao final do ano. Os funcionarios que procedem a contagem fisica dos bens séo

indicados pelo respetivo Chefe DASU.

5. As divergéncias detetadas devem ser prontamente analisadas e justificadas, sem prejuizo do apuramento
de responsabilidades. No final do ano sera emitida listagem de todas as regularizacdes de existéncias,
visada pelo servico responsavel pelo Aprovisionamento, e da qual deve ser dado conhecimento do

responsavel pelo SGFP.
6. Todos os fornecimentos relativos a pedidos de bens devem ser registados na aplicacdo GES.

7. A entrega de materiais pelo Armazém deve ser conferida pelo requisitante o qual deve assinar a guia de

entrega.

8. Todos os materiais obsoletos devem ser, numa base semestral, identificados e justificados numa listagem
especifica, de modo ase proceder ao abate do stock em armazém. Este abate deve ser autorizado
pelo responsavel pelo SGFP e comunicado antecipadamente ao Servigo de Finangas, quando aplicavel e

conforme se encontra descrito na lei

Capitulo XIII - Imobilizado

Artigo 38° - Bens de imobilizado

1. Todo o imobilizado, quando aplicavel, deve ser identificado fisicamente por etiqueta numerada de acordo

com o registo no Sistema de Inventario e Cadastro.
2. Todo o imobilizado deve ser periodicamente controlado quanto a sua existéncia e estado de uso.

3. O imobilizado deve estar devidamente coberto por seguro.

Artigo 39° -Patrimoénio Mével

O inventario patrimonial de todos os bens duradouros e equipamentos propriedade do Municipio deve
manter-se permanentemente atualizado, nos termos do Regulamento Interno de Inventario e Cadastro do

Patriménio Municipal, competindo ao setor responsavel pelo Patriménio assegurar essa manutencao.
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Artigo 40° - Abates

1. Cada responsavel de setor deve informar ao setor responsavel pelo Patriménio, por escrito, de todos os
bens obsoletos ou desaparecidos, para que nos termos previstos no Regulamento de Inventéario e Cadastro

do Patriménio Municipal se proceda ao abate. (este regulamento foi restruturado).

2. Todos os abates de imobilizado devem ser devidamente documentados e aprovados de acordo com a

delegacéo de competéncias instituida, e registados em cadastro.

Artigo 41° - Patriménio Imobiliario

1. Sem prejuizo do disposto na alinea i) do n.° 1 do art® 25° e da alinea g) do n° 1 do art® 33° do Regime
Juridico das autarquias Locais, aprovado pela Lei n° 75/2013 de 12 de Setembro, a aquisicdo onerosa do
direito de propriedade, do direito de superficie ou de outros direitos reais de gozo sobre bens iméveis, para
a instalagdo ou funcionamento de servicos do Municipio ou para a realizagdo de outros fins de interesse

municipal deve, em regra, ser precedida de consulta ao mercado imobiliario.

2. Compete ao setor responsavel pelo Patriménio assegurar a tramitacdo do procedimento de consulta ao
mercado imobiliario, o qual se efetua através de publicagado de anuncio na pagina eletrénica do Municipio e/ou

em quaisquer outros meios de divulgacao.

3. Do anuncio devem constar as caracteristicas e a localizagdo do imével pretendido, bem como os aspetos
inerentes ao contetido e a entrega das propostas, se resultar numa proposta de aquisicdo este deve ser
acompanhada da respetiva avaliagdo do imével bem como prova de existéncia de fundos disponiveis.

4. O disposto nos numeros 1 a 5 sdo aplicaveis aos arrendamentos e a locacéo financeira de bens iméveis,

com as devidas adaptacgdes.

5. Sempre que, pelo Municipio, seja adquirido um prédio rustico ou urbano, deve responsavel pelo setor
juridicos, logo ap6s a outorga da escritura, promover a sua inscrigdo matricial e registo em nome da

autarquia.

6. Tendo em vista a efetivagcdo do competente registo patrimonial e contabilistico, todos os setores municipais
responsaveis por obras ou empreendimentos que se traduzem em imobilizagcdes corpéreas ou bens de
dominio publico devem comunicar, por informacéo, ao SGFP e ao responséavel pelo Patriménio nos cinco dias
seguintes ao do respetivo inicio de utilizagdo efetiva, anexando cépia do auto de rececéo provisoéria os

seguintes elementos:
a) Identificagdo da obra/empreendimento;
b) Respetiva classificacédo nas GOP’s (PPI);

c) Datas de inicio de execucao fisica e de inicio de utilizagao;
21



Municipio de agova

Norma de Controlg,Interno
=

d) Morada completa;

e) Plantas de localizacdo, a uma escala n&o inferior a 1:1000, com local das obras devidamente assinalado;
f) Fotocépia do auto de rececéo provisoria;

g) Estimativa discriminada por cada bem dos custos que ainda faltam para concluir o empreendimento;

h) Eventuais questdes burocraticas pendentes que obstem ao imediato reconhecimento final da propriedade

por parte do Municipio e datas previstas para a sua regularizacao.

7. As chaves dos bens imoveis propriedade do Municipio ficardo a guarda do Gabinete de Apoio Pessoal,

que fara um registo das mesmas.

Artigo 42° - Participacao de Capital

1. Para efeitos de acompanhamento e controle, o responsavel pela Diviséo de Financas e Patriménio, devera
obter das empresas nas quais o Municipio tenha qualquer tipo de participacao os elementos para elaborar
relatérios trimestrais das participacdes. No final de cada exercicio devem ser reconciliados os valores e as

percentagens de participagéo.

2. Para efeitos de consolidacdo de contas a que se refere o art.® 77° da Lei das Finangcas Locais e
também a Lei n.° 50/2012 de 31 de agosto no art.° 42°, o SGFP deve obter, trimestralmente das entidades
envolvidas os elementos necessarios @ mesma e bem assim todas as informagdes e esclarecimentos

considerados necessarios.

Artigo 43° - Responsabilidade, Gestao e Controlo de Registo do Imobilizado

1. As aquisicoes de imobilizado efetuam-se de acordo com o Plano Plurianual de Investimentos e com as

dotacdes disponiveis no Orcamento aprovado.

2. Estas aquisicbes sdo efetuadas com base em requisicdes externas ou documentos equivalentes,
designadamente contratos, emitidos ou celebrados pela entidade competente para autorizar a despesa, apos

verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis.

3. Cada funcionario é responsavel pelos bens e equipamentos inventariaveis que |he estejam afetos, para
0 que subscrevera documento de posse no momento de entrega, o qual deve ser arquivado pelo setor

responsavel pelo Patrimonio, dando-se cépia ao colaborador.

4. Relativamente aos bens e equipamentos coletivos, o dever consignado no niumero anterior € cometido ao

responsavel do setor em que se integram.
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5. Todas as transferéncias de localizacao de bens imobilizados devem ser autorizadas pela respetiva chefia,

devidamente documentadas e comunicadas ao setor responsavel pelo Patriménio para atualizacao de registo

no Cadastro no prazo de 3 dias uteis apés a ocorréncia.

6. O cadastro de imobilizado deve ser atualizado por todas as transferéncias verificadas.

Artigo 44° - Reconciliacdes

1. A realizacdo de reconciliagdes entre os registos das fichas de cadastro e os registos contabilisticos,
qguanto aos montantes de aquisicdes e das amortizagdes acumuladas, deve ser feita semestralmente entre
o setor responsavel pelo Patriménio e Aprovisionamento e ao SGFP e quaisquer diferencas prontamente

analisadas e corrigidas.

2. O setor responsavel pelo Patrimoénio, procedera a verificacéo fisica dos bens do ativo imobilizado,

conferindo-a com os registos e procedendo prontamente as regularizagdes a que houver lugar.

3. Anualmente, até final de setembro, o setor responsavel pelo Patriménio enviara, a cada Unidade Organica
ou servico, a folha de carga de bens méveis da sua responsabilidade, a fim de, no prazo de quinze dias, ser

devidamente atualizada e subscrita pela respetiva chefia.

4. Os bens em poder de terceiros devem ser confirmados por certificado emitido pela entidade depositéria.

Capitulo XIV - Fundos de Maneio

Artigo 45° - Regulamento Interno de Fundos de Maneio

Os Fundos de Maneio e respetivo Regulamento, conforme o ponto 2.9.10.01.11 do POCAL, séo os

seguintes:

Gabinete de Apoio a Presidéncia no valor mensal de 1.270,00€
0102/02010201 — Gasolina — 50,00€

0102/02010202 — Gasobleo — 225,00€

0102/020115 — Prémios, Condecoracdes e Ofertas — 50,00€
0102/020121 — Outros Bens — 25,00€

0102/020209 — Comunicagdes — 15,00€

0102/020210 — Transportes — 80,00€

0102/020211 — Representacado dos Servicos — 100,00€

0102/020217 — Publicidade — 500,00€
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0102/020220 — Outros Trabalhos Especializados — 50,00€

0102/020225 — Outros Servigos — 350,00€

Vereador Recursos Humanos/Desporto e Juventude no valor mensal de 460,00€
0102/020115 — Prémios, Condecoracgdes e Ofertas — 100,00€

0102/020121 — Outros Bens — 50,00€

0102/020209 — Comunicacgdes — 10,00€

0102/020210 — Transportes — 50,00€

0102/020211 — Representacao dos Servigos — 100,00€

0102/020217 — Publicidade — 50,00€

0102/020220 — Outros Trabalhos Especializados — 50,00€

0102/020225 — Outros Servigos — 50,00€

Divisdo Administrativa e Financeira no valor mensal de 100,00€
0102/020108 — Material Escritério — 20,00€

0102/020121 — Outros Bens — 15,00€

0102/020209 — Comunicacgdes — 20,00€

0102/020225 — Outros Servigos — 45,00€

Divisido de Ambiente e Servicos Urbanos no valor mensal de 1.425,00€
0102/02010202 — Gaséleo — 75,00€

0102/020112 — Material de Transporte - Pecas — 250,00€

0102/020114 — Outro Material — Pegas - 250,00€

0102/020210 — Transportes — 50,00€

0102/020210 — Transportes — 50,00€

0102/020220 — Outros Trabalhos Especializados — 250,00€

0102/020225 — Outros Servicos — 400,00€

Servigos Turismo Des Ec Social Local, Serv Cultura, Bibl Museus no valor mensal de 200,00€
0102/020121 — Outros Bens — 100,00€
0102/020210 — Transportes — 50,00€

0102/020225 — Outros Servigos — 50,00€
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Divisao de Ac¢ao Social e Educacao no valor mensal de 150,00€
0102/02010202 — Gasoleo — 50,00€

0102/020108 — Material Escritorio — 15,00€

0102/020111 — Material de Consumo Clinico — 20,00€
0102/020121 — Outros Bens — 25,00€

0102/020210 — Transportes — 20,00€

0102/020225 — Qutros Servigos — 20,00€

Setor de Agao Social — Situagdes de Emergéncia Social no valor mensal de 150,00€
0102/020121 — Outros Bens — 100,00€

0102/020225 — Outros Servigos — 50,00€

Servigos de Desporto e Juventude no valor mensal de 150,00€
0102/020121 — Outros Bens — 75,00€

0102/020225 — Outros Servigos — 75,00€

Comissdo Nacional de Promogédo dos Direitos e Protegdo das Criangas e Jovens no valor mensal de
102,35€
0102/020210 — Transportes — 51.15,00€

0102/020121 — Outros Bens — 51.20€

25



Norma de Caont

Municipio d

Anexo 2
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Autorizado a)

nacova

N0

v
P/

S S
Municipio de Penacova
(Identificagdo da Divisdo/Servigo)
FUNDO DE MANEIO b)
Data de deliberagio de constituicdo: 04/03/2016
Titular do Fundo de Maneio:
Més/Ano: /
Classificagdo orgamental c):
Documento
Tipo Numero Fornecedor Data Valor
Penacova, _ de__ de20__ _
O Responsavel pelo Fundo de Maneio d)
(Assinatura)
F. Maneio Const. (1): -
Despesas Més (2): i
Doc. Devolvido (3): -
Saldo Final (4)= (1-2+3): _
Reposigdo Més (5): 3
Saldo més seguinte (6) = (4)+(5) -

a)
b)
c)
d)

De acordo com o n2 2 do artigo 3.2 do Regulamento Interno de Fundos de Maneio
Observar o disposto no artigo 2.2 do Regulamento Interno de Fundos de Maneio

A preencher individualmente por classificagdo orcamental

De acordo com o n2 6 do artigo 1.2 do Regulamento Interno de Fundos de Maneio

O funciondrio

Conferido (SGFP)
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1. Nos termos do ponto 2.9.10.1.11 do POCAL - Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais,
aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro, com as alteragdes que lhe foram introduzidas
pela Lei n.° 162/99, de 14 de Setembro e pelos Decretos-Lei n.° 315/2000, e 2 de Dezembro, e n.° 84-
A/2002, de 5 de Abril, para efeitos de controlo de fundos de maneio, o érgdo executivo deve aprovar um
regulamento que estabelega a sua constituicdo, responsaveis, reconstituicdo mensal e reposicéo, natureza

da despesa a pagar pelo fundo e o seu limite maximo, o que a seguir se apresenta.
2. Constituicdo e responsaveis

2.1. Anualmente, no inicio de cada ano, mediante despacho do Presidente da Céamara, no uso da
competéncia delegada pelo Executivo, serdo constituidos os fundos de maneio julgados necessarios e

convenientes ao bom funcionamento do municipio.

2.2. Cada fundo de maneio é constituido por conta de determinada dotacéo tendo em vista ocorrer a pequenas
despesas urgentes e inadiaveis, as quais tém de onerar, consoante a sua natureza, as correspondentes

rubricas orgamentais de classificacdo econdémica e patrimonial.
2.3. O limite maximo mensal de cada fundo de maneio é o correspondente ao valor da sua constituicdo.

2.4. Serado constituidos fundos de maneio para os servicos e nos valores constantes ao presente

regulamento.

2.5. Os responsaveis pelos fundos de maneio sdo os respetivos dirigentes ou chefias das respetivas

unidades organicas.
3. Ambito e Requisitos a Observar

3.1. As despesas realizadas através dos fundos de maneio deverdo onerar, segundo a sua natureza, as

correspondentes rubricas orgamentais de classificagdo econémica e ser devidamente justificadas.

3.2. Os documentos de despesa realizada (faturas ou documentos equivalentes) através dos fundos de
maneio deverdo ser emitidos em nome Municipio de Penacova e conter todos os elementos obrigatérios

constantes do art. 36° do Codigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado, designadamente:

a) Data e numeracao sequencial;

b) Nome, firma ou denominacao social;

c¢) Sede ou domicilio do fornecedor de bens ou prestador de servigos e do Municipio de Penacova
e) Respetivos nimeros de identificagéo fiscal;

d) Quantidade e denominacgao usual dos bens transmitidos ou dos servigos prestados;

e) Preco liquido de impostos e outros elementos incluidos no valor tributavel;

f) Taxas aplicaveis e o montante do imposto devido;

g) Motivo justificativo da n&o aplicagéo do imposto, se for caso disso;

h) Conter a expressado «Processado por Computador» se aplicavel
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3.3.0 SGFP verificara os elementos constantes no ponto 3. 2.

3.4. As aquisicdes de bens de consumo administrativo ou de secretaria deveréao ser objecto de requisicéo
ao armazém, sendo consequentemente vedada a sua aquisicdo através do Fundo de Maneio, salvo
quando os mesmos nao existam em stock. Cada setor devera requisitar mensalmente ao armazém, entre

os dias 1 e 10, os materiais necessarios através de requisicéo interna.

4. Responsabilidade

4.1. Os responsaveis pelos fundos de maneio deverdo proceder a sua reconstituicdo mensal contra a entrega
dos documentos justificativos das despesas efetuadas até ao quinto dia util do més seguinte aquele em que
foram efetivadas, devendo controlar, antes de realizar a despesa, o seu correto enquadramento nas

naturezas econémicas disponiveis.

4.2. Os processos de reconstituicdo mensal dos fundos de maneio dos servicos deverdo ser sancionados
pelo Presidente, pelo Vereador ou dirigente com competéncias delegadas ou subdelegadas para autorizar
despesas, mediante a entrega dos documentos justificativos das despesas, que deverédo ser descritos em
relacéo elaborada para o efeito no documento a seguir apresentado, a qual deve ser entregue conjuntamente

com os documentos no SGFP.
4.3. O SGFP devera reconstituir os documentos pagos até ao final do més seguinte aquele a que respeitam.
5. Incumprimento

Em caso de incumprimento por parte dos responsaveis das regras definidas neste regulamento, pode o 6rgéo

executivo determinar a aplicacéo de sangdes.

6. Disposi¢coes Complementares

6.1. As despesas pagas através dos fundos de maneio devem seguir as regras do ajuste direto.

6.2. As alteractes ao presente regulamento serdo aprovadas pela Camara Municipal.

6.3. Os fundos de maneio seréo repostos anualmente até ao pendltimo dia util do més de dezembro.
7. Entrada em vigor

O presente Regulamento Interno de Fundos de Maneio entra em vigor no dia x de Janeiro de 201x.

Capitulo XV - Gestao Documental

Artigo 47° - Sistema de Gestdao Documental (SGD)

1. Como medida de controlo e gestdo documental, devem ser registados, regra geral, todos os documentos

em Sistema de Gestdao Documental — Mydoc;
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2. A presente Norma de Controlo interno (NCI), segue as regras estabelecidas no POCAL, por forma a
acompanhar o orgamento que se rege através das mesmas contudo, com a entrada em vigor do novo
Normativo Contabilistico — Sistema de Normalizagdo Contabilistica (SNC-AP), aprovado pelo Decreto-lei n°
92/2015 de 11 de Setembro, e uma vez que tudo indica que os Municipios aplicaram o novo normativo, a NCI

deve revista segundo o SNC-AP.

Capitulo XVI - Encargos de Anos Anteriores

Artigo 48° - Encargos de Anos Anteriores

Os encargos relativos a anos anteriores seréo satisfeitos por conta das verbas adequadas do Orgamento que

estiver em vigor no momento em que for efetuado o seu pagamento.

Capitulo XVII - Disposigdes Finais

Artigo 49° - Responsabilidade Funcional

1. Os dirigentes e demais funcionarios sdo responsaveis pela assungcdo de encargos com infragdo das

normas legais aplicaveis a realizacdo das despesas, nos termos da legislacéo e da presente NCI.

2. A violagado das regras estabelecidas na presente norma, sempre que indicie infracao disciplinar, dara lugar

a instauracéo do competente procedimento.

Artigo 50° - Duvidas de Aplicacao e Interpretacao

As duvidas que se suscitarem na aplicacdo ou interpretacdo deste regulamento serdo resolvidas por

despacho do Presidente da Camara e nos termos da legislacéo aplicavel.

Artigo 51° - Revogacao, Entrada em Vigor e Alteragdes

1. Sao revogadas todas as disposi¢des regulamentares (regulamentos, normas internas, ordem de servico
ou despachos) na parte em que contrariem as regras e os principios estabelecidos no presente regulamento.

2. A presente Norma entra em vigor em 1 de janeiro de 2017.
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3. A presente Norma pode ser objeto de alteracbes ou esclarecimentos, que serdo aprovados pelo& b /
Presidente da Camara no ambito das competéncias delegadas pelo Executivo Municipal. B
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