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NOTA JUSTIFICATIVA

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo
Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro prevé, nos termos do ponto 2.9, a
necessidade de implementacdo pelas Autarquias Locais de um sistema de controlo
interno.

Dando cumprimento a essa obrigacdo legal, a presente proposta de Norma de
Controlo Interno (NCI) visa estabelecer um conjunto de regras e principios definidores
de métodos e procedimentos contabilisticos e financeiros e de controlo, tendo por
objetivos:

e Assegurar a salvaguarda da legalidade e da regularidade no que respeita &
elaboracdo, execucdo e modificacdo dos documentos previsionais, 4
elaboracdo das demonstracdes econdmico-financeiras e ao sistema
contabilistico;

e Assegurar o cumprimento dos principios da segregacdo de funcdes de acordo
com as normas legais e as boas praticas de gestdo;

e Salvaguardar o patriménio;

e Assegurar a exatiddo, integridade e plenitude dos registos informd&ticos, com ou
sem natureza contabilistica, assim como a garantia da fiabilidade da
informacdo produzida;

e Fomentar a eficiéncia das operacdes econdmicas, financeiras e patrimoniais;

e Garantir a adequada liquidacdo, arrecadacdo, cobranca e utilizacdo das
receitas autdrquicas;

e Assegurar a ftransparéncia e a legalidade da readlizacdo da despesq,
cumprindo os limites legais & assuncdo de encargos e endividamento;

e Garantir o controlo das aplicacdes e do ambiente informdtico;

e Assegurar o registo e a otimizacdo das operacdes contabilisticas pela quantia
correta, nos documentos e livros apropriados e no periodo contabilistico a que
respeitam, de acordo com as decisdes de gestdo e no respeito pelas normas
legais e principios orcamentais e contabilisticos;

e Definir as caracteristicas e os elementos minimos exigiveis dos documentos a
utilizar pelos servicos, tal como o circuito processual obrigatdrio dos mesmos.

e Nomeacdo e funcdes do gestor de fundos disponiveis.

Por conseguinte, o presente documento em estreita articulacdo com a Lei n.° 8/2012,
de 21 de fevereiro e o Decreto-Lei N.° 127/2012, de 21 de junho e nos termos das regras
gerais constantes do referido 2.9 do POCAL, consubstancia uma proposta de
regulacdo do sistema de controlo interno do municipio, com vista a agilizacdo dos
procedimentos internos, no cumprimento dos principios da legalidade e da
fransparéncia da acdo administrativa.

Documento este que vem rever a norma de controlo interno aprovada em 05 de maio
de 2004 a qual j& ndo reflete a situacdo atual, tendo sido necessdrio conformar o
presente documento com uma nova readlidade da estrutura de funcionamento do
municipio bem como dos novos desafios criados pelas mais recentes alteracoes
legislativas que interferem com o funcionamento e a sustentabilidade da autarquia.

Assim a Cadmara Municipal, nos termos do disposto no artigo 241° da Constituicdo da
Republica Portuguesa e execucdo da competéncia material que lhe é conferida nos
termos da alinea i) do n°1 do artigo 33° do anexo 4 Lei 75/2013, de 12 de setembro,
aprova o NCI com os seguintes objetivos:

| - Salvaguardar a legalidade e regularidade dos procedimentos;

Il - Incrementar a Eficiéncia e eficdcia nas operacoes;
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Il - Integridade e exatiddo dos registos contabilisticos;

IV - Registar as operacdes pela quantia correta no periodo contabilistico a que
respeitam;

V - Fiabilidade da informacdo produzida.

Cumprindo a nova exigéncia do Cdédigo do Procedimento Administrativo, que no seu
artigo 99° determina que no regulamento se inclua uma ponderacdo dos custos e
beneficios presentes, sempre se dird que o presente normativo tem como principal
virtualidade o melhor aproveitamento dos recursos afetos ao funcionamento interno
da autarquia, bem como um aumento de transparéncia da sua atividade. No que aos
custos diz respeito, os que venham a existir ndo sdo expressivos porque infegram o
regular funcionamento do municipio.
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CAPITULO |
LEI HABILITANTE, AMBITO DE APLICACAO E DEFINICOES

Artigo 1.°
Lei Habilitante
A presente proposta constitui a NCI da Cdmara Municipal de Seia e insere-se nos
poderes regulamentares da Autarquia sendo criada ao abrigo do disposto no ponto
2.9 do Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro na sua reda¢do atual (Plano Oficial
de Contabilidade das Autarquias Locais, também designado por POCAL) e da alinea
i) do n°1 do artigo 33° do anexo & Lei 75/2013, de 12 de setembro.

Artigo 2.°
Ambito de Aplicacdao
A presente proposta da NCI aplica-se & Camara Municipal de Seia (CMS) e respetivos
servicos, aos eleitos, dirigentes e frabalhadores da mesma.

Artigo 3.°
Definigoes e Siglas
Para efeitos da presente proposta da NCI considera-se:
a) Cabimento: cativacdo de determinada dotacdo orcamental, com vista &
realizacdo de uma despesa;
b) Compromisso: a assuncdo em termos contabilisticos, face a terceiros, da
responsabilidade de realizar determinada despesa;
c) Disponibilidades: conjunto de todos os meios liquidos ou quase liquidos
existentes em caixa e nas contas bancdrias da CMS;
d) Grandes Opcdes do Plano: documento previsional elaborado anualmente que
inclui a definicdo das linhas de desenvolvimento estratégico, o Plano Plurianual de
Investimento e o Plano Anual de Atividades;
e) Orcamento: documento previsional com periodicidade anual, com inicio a 1
de janeiro e fim a 31 de dezembro, no qual estdo previstas a globalidade das
despesas a realizar e a origem dos fundos (receitas) que as suportam;
f) Listagem de bens e servicos — corresponde a listagem das intervencoes
realizadas através de administracdo direta dos recursos da Autarguia, como sejam
recursos humanos e materiais;
g) Fundos Disponiveis - as verbas disponiveis a muito curto prazo, que incluem,
quando aplicével e desde que ndo tenham sido comprometidos ou gastos:
i) A dotacdo corrigida liquida de cativos, relativa aos trés meses seguintes;
ii) As fransferéncias ou subsidios com origem no Orcamento do Estado, relativos
aos trés meses seguintes;
i) A receita efetiva prépria que tenha sido cobrada, incluindo a receita de
ativos e passivos financeiros, ou recebida como adiantamento;
iv) A previsdo da receita efetiva prépria cobrada nos trés meses seguintes,
incluindo a previsdo de receita de ativos e passivos;
v) O produto de empréstimos contraidos nos termos da lei;
vi) As transferéncias ainda ndo efetuadas decorrentes de programas projetos do
Quadro de Referéncia Estratégico Nacional (QREN) cuja faturas se enconfrem
liguidadas, e devidamente certificadas ou validadas;
vii) Outros montantes autorizados nos termos do artigo 4.°.
Para efeitos da presente proposta da NCI sdo utilizadas as seguintes siglas:
a) CMS: Cémara Municipal de Seia
b) DAF: Divisdo de Administracdo e Finangas;
c) DSC: Divisdo Sociocultural;
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d) DIVOMA: Divisé@o de Infraestruturas, Vias, Obras Municipais e Ambiente;

e) DGUOT: Divisdo de Gestdo Urbanistica e Ordenamento do Territério;

f) DGAL: Direcdo-geral das Autarquias Locais;

g) DGO: Direcdo-geral do Orcamento;

h) FM: Fundo de Maneio;

i) PAEL: Programa de Apoio & Economia Local;

i) GOP: Grandes Opcodes do Plano;

k) NCI: Norma de Controlo Interno:

I) AMR: Atividades Mais Relevantes;

m) POCAL: Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais;

n) PPI: Plano Plurianual de Investimentos;

o) SCA - Sistema de Contabilidade Autdrquica — Aplicacdo informdtica de suporte
d contabilidade da Autarquia;

p) SCA-CC - Sistema de Contabilidade Autdrquica — Médulo de Contabilidade de
Custos;

q) GES - Sistema de Gestdo de Stocks — Aplicacdo informdtica de suporte & gestdo
dos stocks da Autarquia, quer sejam stocks de existéncias quer sejam de stocks de
economato;

r) OAD - Obras por Administracdo Direta — Aplicacdo informdtica de suporte &
framitacdo da aquisicdo de bens e servicos e d Contabilidade Analitica;

s) SIC - Sistema de Inventdrio e Cadastro — Aplicacdo informdtica de suporte G
gestdo do patrimdnio mobilidrio e imobilidrio da Autarquia;

f) SGP -Sistema de Gestdo de Pessoal;

u) CR - Cenfro de Responsabilidade;

v) SCP - Servico de Contabilidade e Patriménio;

w) SCPA - Servico de Contratacdo PUblica e Aprovisionamento;

x) SCC- Sistema de Contabilidade de Custos.

CAPIiTULO II
INSTRUMENTOS PREVISIONAIS

Artigo 4.°
Or¢amento Municipal
1. O Orcamento Municipal é a peca que discrimina as receitas e despesas,
correspondentes ao ano civil, refletindo as opcdes descritas no PPl e AMR;
2. Na elaboracdo do orcamento sdo fidos em consideracdo o0s aqjustamentos
resultantes de execucdes anteriores.

Artigo 5.°

Plano Plurianual de Investimentos e Atividades Mais Relevantes
1. O Plano Plurianual de Investimentos (PPl) é constituido pelos projetos e acdes de
investimento e ativos financeiros a realizar no horizonte mdével de quatro anos e indica
a previsdo de despesa orcamental por investimentos e ativos financeiros, bem como
as respetivas fontes de financiamento.
2. As Afividades Mais Relevantes (AMR) discriminam a globalidade das atividades
relevantes do ano a que o Orcamento respeita, infegrando os projetos e respetivas
dotacdes do primeiro ano do PPl, como ouifras atividades, nomeadamente de
natureza corrente que sejam consideradas relevantes.
3. As atividades com relevancia orcamental em matéria de despesas identificam a
rubrica orcamental por onde serd satisfeito o respetivo encargo.




NCI 01 EDICAO 0.1 - NOVEMBRO/2015 _

Artigo 6°
Preparagdo dos Instrumentos Previsionais

1. A fim de assegurar a atempada elaboracdo dos instrumentos previsionais, os
servicos, de acordo com o calenddrio estabelecido pelo Executivo que elabora a
proposta de orcamento, indicam as suas necessidades de despesa e possivel receita
para o ano seguinte e anos futuros, caso se aplique.

2. Compete d DAF a elaboracdo da proposta de orcamento e efetuar a previsdo
anual das receitas, de acordo com as regras orcamentais e de equilibrio, e com as
projecoes do PAEL.

Artigo 7.°

Aprovacgado
1. A proposta dos instrumentos previsionais deve ser remetida pelo érgdo executivo ao
6rgdo deliberativo no periodo previsto na lei, para entrar em vigor em 1 de Janeiro do
ano a que respeita, exceto nas situacoes legalmente previstas.
2. Cabe ao Executivo assegurar a remessa dos documentos acompanhados pela
copia da ata da respetiva deliberacdo as entidades determinadas por lei, e também
a sua publicitacdo pelas formas legalmente previstas.
3. Apds a entrada em vigor do orcamento e das opcdes do plano, os documentos
devem ser arquivados pela DAF.

Artigo 8.°
Modificagao/Revisdo Orgamental

1. A infroducdo das modificacdes nos instrumentos previsionais € da responsabilidade
do chefe da DAF de acordo com as necessidades dos diversos servicos, devidamente
fundamentadas.

2. Sendo da responsabilidade do Executivo Municipal a afetacdo e desafetacdo de
verbas nas rubricas a alterar e posterior aprovacdo em Reunido de Cdmara ou
Despacho, sendo as Revisdes remetidas & Assembleia Municipal.

CAPITULO 1l
DISPONIBILIDADES

Artigo 9.°
Disposigcoes Gerais

1. Todos os movimentos relativos a disponibilidades sdo obrigatoriamente
documentados e registados.
2. A Tesouraria cenfraliza a execucdo orcamental da despesa paga e da receita
cobrada prevista no Orcamento, sem prejuizo do disposto no numero seguinte.
3. Os recebimentos relativos a receitas municipais podem igualmente ser efetuados
em servicos diversos da Tesouraria, designadamente nos postos de cobranca previstos
na presenfe NCI ou na rede de cobranca disponibilizada aos clientes, sendo
posteriormente dada a execugcdo orcamental na Tesouraria.
4. Os meios de pagamento disponibilizados pelo Municipio aos seus clientes sdo os
seguintes:

a) Moeda corrente;

b) Vale postal;

c) Cheque sacado sobre instituicdo de crédito;

d) Transferéncia bancdria;

e) Outfros meios de pagamento, designadamente Multibanco, na sequéncia da

celebracdo, pelo Municipio, dos acordos para o efeito.
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5. Quem manuseia os valores monetdrios nomeadamente no seu tfransporte para
depdsito bancdrio é possuidor de seguro contra o risco de roubo.

6. Os colaboradores afetos & Tesouraria ndo tém acesso as contas correntes de
qualqguer Entidade.

Artigo 10.°
Servicos Emissores de Receita

1. Compete & Tesouraria Municipal proceder a cobranca/liquidacdo de receitas
municipais.
2. A cobranca de receitas municipais é efetuada apds emissdo de fatura/guia de
recebimento de acordo com modelo oficial. A fatura/guia de recebimento é emitida
fendo por base um documento identificado da origem da receita.
3. As Faturas/guias de recebimento sdo numeradas sequencialmente e terdo que
identificar o Servico Emissor de acordo com o ponto seguinte.
4. SGo identificados os seguintes servicos emissores, podendo de acordo com as
necessidades, e apds Despacho do Presidente da Cdmara ou Vereador com
competéncia delegada para o efeito, ser criados novos postos emissores:

01 - OBRAS

03 - COMERCIAL E AGUA

04 — TAXAS E LICENCAS

05 - CONTABILIDADE

06 — TRANSPORTES ESCOLARES

07 - FISCALIZACAO

08 — EXECUCOES FISCAIS

10 — TESOURARIA

11 - MERCADO

13 - CINEMA

14 — BIBLIOTECA

15 - MUSEU DO BRINQUEDO

16 — POSTO DE TURISMO

17 — PISCINAS MUNICIPAIS

18 — LUDOTECA

19 — ARQUIVO MUNICIPAL

20 - CISE

21 — MUSEU DA ELECTRICIDADE

22 - PAV S ROMAO

23 - PAV SEIA

24 — CENTRO ESCOLAR SEIA

25 — CENTRO ESCOLAR S ROMAO

26 — ESTADIO MUNICIPAL

27 — CONTRA ORDENACOES

28 — CANIL MUNICIPAL
5. A responsabilidade pela cobranca das receitas efetuadas nos Servicos Emissores é
do responsdvel mdximo da respetiva unidade orgénica onde se efetua a referida
cobranca.
6. Caso o sistema informdtico se encontre indisponivel, o montante é recebido
mediante apresentacdo do cliente de documento comprovativo do montante a
pagar.
7. Nos termos do niUmero anterior, € colocada a chancela de "PAGO" no documento
apresentado pelo cliente, sendo realizado o registo no sistema informdatico logo que
esteja disponivel.

Artigo 11.°
Postos de Cobranga
1. Para além dos Servicos anteriormente referidos, podem ser autorizados postos de
cobranca, os quais podem arrecadar receita diretamente do cliente, sempre que se




NCI 01 EDICAO 0.1 - NOVEMBRO/2015 _

justificar e apds Despacho superior do Presidente da Cé&mara ou Vereador com
competéncia delegada para o efeito.
2. Sdo arrecadadas receitas nos seguintes Postos:

a) TRANSPORTES ESCOLARES

b) MERCADO

c) CINEMA

d) BIBLIOTECA

e) MUSEU DO BRINQUEDO

f)  POSTO DE TURISMO

g) PISCINAS MUNICIPAIS

h) LUDOTECA

i) ARQUIVO MUNICIPAL

jj CISE

k) MUSEU DA ELECTRICIDADE
)  PAV SROMAO

m) PAV SEIA

n) CENTROS ESCOLARES

o) ESTADIO MUNICIPAL

p) CANIL MUNICIPAL

a) TRANSPORTES COLETIVOS PUBLICOS
3. Todos estes postos de cobranca emitem faturas, de acordo com modelo definido
como suporte & venda de bens ou servicos. As faturas para além de identificarem o
posto de cobranca, de acordo com o cddigo anteriormente atribuido, s&o numeradas
sequencialmente independentemente do posto de cobranca onde sdo emifidas.
4. Dado que todos estes postos de cobranca encerram posteriormente ao fecho da
Tesouraria e tendo em conta o custo/beneficio inerente & entrega da receita
atempadamente, esta serd recolhida ou depositada em instituicGo bancdria a
designar pelos responsdveis pelas mesmas e entregue o comprovativo no dia Util
seguinte.
5. O funciondrio responsdvel pela entrega da receita dos postos de cobranca
conferird no local o montante cobrado com os respetivos duplicados sendo estes
entregues na Tesouraria, onde serdo anexados a um mapa resumo das faturas emitida
pelo respetivo servico emissor.
6. Os servicos com postos de cobranca sdo responsdveis por manter uma lista
afualizada dos tfrabalhadores afetos ao posto.
7. Cada posto de cobranca tem um trabalhador responsével pela boa arrecadacdo
da receita e pela devida prestacdo de contas.
8. E realizada uma conferéncia dos valores recebidos em numerdrio, cheques e
através de terminais de pagamento automdtico (TPA), com confirmacdo do correto
preenchimento por comparacdo destes valores com a correspondente fatura emitida.
9. Em caso de falhas o funciondrio do posto é responsdével estando obrigado a repor a
diferenca, independentemente do meio de pagamento.

Artigo 12.°
Valores a Guarda do Tesoureiro

1. O Tesoureiro ou O seu substituto tem que estar presente quando for efetuada a
verificacdo & Tesouraria. Estas verificacoes sdo efetuadas pela DAF, ou em quem esta
delegar, nas seguintes situacoes:

a) Semestralmente e sem aviso prévio;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econdmico;

c) No final e no inicio do mandato do Orgdo Executivo eleito ou do Orgdo que o

substitui, no caso daquele ter sido dissolvido;

d) Quando for substituido o tesoureiro.
2. SGo lavrados termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade do
Tesoureiro, assinados pelos seus intervenientes e obrigatoriomente, pelo Presidente do
Orgdio Executivo, ou, em que ele delegar, pelo dirigente designado para o efeito e
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pelo Tesoureiro. No caso referido na alinea d) para além dos intervenientes referidos
anteriormente estard presente o Tesoureiro cessante.

3. O Tesoureiro responde diretamente perante o Orgdo Executivo pelo conjunto de
importancias que Ihe estdo confiadas. Os outros funciondrios e agentes em servico na
Tesouraria respondem perante o Tesoureiro pelos seus atos e omissdes, fendo que tal
definido um sistema de apuramento didrio de contas relativo a cada caixa.

Artigo 13.°
Numerdrio em Cofre
1. A Tesouraria efetua regularmente o depdsito da totalidade dos valores cobrados
através de cheque.
2. Os valores cobrados em numerdrio sdo depositados regularmente, de modo a que o
montante mdximo existente em cofre ndo exceda 3.000,00 euros, salvo nos casos
devidamente justificados.

Artigo 14.°
Valores Recebidos por Correio
Os cheques e vales postais recebidos por correio sdo, de imediato, cruzados e
registados na aplicacdo informdtica, devendo a mesma conter todos os elementos do
cheque, sendo encaminhados para o servico emissor correspondente.

Artigo 15.°
Cheques Devolvidos

Os cheques devolvidos pelas instituicdes bancdrias ficam a guarda da Tesouraria, em
cofre, devendo ser adotados os seguintes procedimentos:

ad) Redlizacdo de todos os registos contabilisticos no sistema informdatico

correspondentes d devolucdo dos cheques no sentido de restabelecer a divida do

cliente;

b) Comunicacdo a DAF;

c) Comunicacdo ao cliente para efeitos de regularizacdo da situacdo, bem como

as demais diligéncias que se venham a verificar necessdrias.

Artigo 16.°
Saidas de Caixa

1. Os pagamentos sdo efetuados através de cheque, transferéncia bancdria ou outro
sistema eletrénico e s& excecionalmente através de caixa e até ao montante de
150,00 € (cento e cinquenta euros) podendo o mesmo montante ser ultfrapassado
desde que devidamente |justificado e autorizado pelo Executivo. No afo de
pagamento é solicitado o respetivo recibo ou comprovativo, ou na falta deste é
necessdrio por o carimbo e assinatura da entidade na ordem de pagamento.

2. Antes de se proceder ao pagamento de qualquer “Ordem de Pagamento” deverd
a Tesouraria verificar se a mesma cumpre todas as formalidades inerentes,
nomeadamente as respetivas autorizagdes (assinaturas) de quem tem competéncia
para autorizar o pagamento. O documento de pagamento deverd conter a
identificacdo do eleito e do dirigente e/ou funciondrio interveniente no processo bem
como a qualidade em que o faz, de forma bem legivel. Apds esta fase serd efetuado
o registo contabilistico e a assinatura juntamente com a aposicdo do carimbo de
“PAGQO" na ordem de pagamento.

Artigo 17.°
Procedimento de Fecho Didrio, Conferéncia Final e Arquivo
1. Os documentos contabilisticos cobrados/pagos sdo remetidos cao servico de
contabiidade no dia seguinte 4 data de emissdo dos mesmos, incluindo
comprovativos dos depdsitos bancdrios efetuados.
2. Os documentos enunciados no numero anterior sdo acompanhados pelo resumo
didrio da tesouraria que apresenta o total dos recebimentos e pagamentos realizados




NCI 01 EDICAO 0.1 - NOVEMBRO/2015 _

na Tesouraria, saldos referentes as disponibilidades, bem como o movimento de
entrada e saida de operacdes orcamentais e extra orcamentais e respetivos saldos.

3. O SCP procede ao lancamento contabilistico dos processos de receita e
pagamento e confirmacdo com o resumo didrio da tesouraria e posterior arquivo.

4.0 resumo didrio da tesouraria depois de conferido e assinado pelos intervenientes é
posteriormente remetido para o servico de Tesouraria para ser arquivado.

Artigo 18.°
Abertura e Movimentagcdo de Contas Bancarias

1. A abertura de contas é sujeita a prévia deliberacdo do érgdo executivo, nos termos
do ponto 2.9.10.1.2 do POCAL.

2. A movimentacdo das contas bancdrias é efetuada, obrigatoriamente, através de
duas assinaturas, sendo uma a do Presidente da Cé&mara, do Vereador com
competéncia na drea financeira ou outro membro do Executivo e outra pelo
responsavel pela Tesouraria ou quem legalmente o substitua.

Artigo 19.°
Guarda de Cheques

1. Os cheques ndo preenchidos estdo & guarda do servico de contabilidade, bem
como aqgueles que, j& emitidos, tenham sido anulados e inutilizadas as respetivas
assinaturas, procedendo-se Ao seu arquivo sequencial por nUmero de cheque.

2. A Tesouraria analisa a validade dos cheques em ftransito e findo o periodo de
validade procede ao respetivo cancelamento junto da instituicdo bancdria e efetua
0s necessdarios registos contabilisticos de regularizacdo.

Artigo 20.°

Reconciliagées Bancdrias
1. As reconciliagcdes bancdrias sdo efetuadas mensalmente pelo servico de
contabilidade através do confronto entre os extratos de cada conta bancdria e os
registos efetuados nas contas correntes da Tesouraria.
2. O servico de contabilidade efetua as circularizacdes bancdrias reportadas d data
do Ultimo dia do ano econdmico.
3. As diferencas identificadas nas reconciliacdes bancdrias resultantes sdo
regularizadas pelos servicos de contabilidade e tesouraria apds a autorizacdo de
enfidade com competéncia para o efeito.
4. As reconciliacdes bancdrias efetuadas sdo assinadas pelo funciondrio que as
realizou e pelo Presidente da Cdmara ou do Vereador com competéncia na drea
financeira.

CAPITULO IV
RECEITA e DESPESA

Artigo 21.°

Da Receita
1. Nenhuma receita pode ser liquidada, arrecadada e cobrada se ndo ftiver sido
objeto de inscricGo na rubrica orcamental adequada podendo, no entanto, ser
cobrada para além dos valores inscritos no orcamento.
2. E proibida a arrecadacdo de quaisquer receitas municipais sem o registo da
respetiva liquidacdo, sob pena de responsabilidade disciplinar.
3. A liquidacdo, arrecadacdo e cobranca de receitas provenientes de taxas, vendas
de bens e prestacdo de servicos é efetuada com base no Regulamento de Taxas e
Precos do Municipio, em vigor.
4, Também sdo consideradas receitas municipais as provenientes do Orcamento de
Estado, de empréstimos ou de subsidios, bem como aquelas que resultem de impostos
diretos e juros bancdrios.
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5. E da responsabilidade das vdrias chefias municipais e designadamente dos
respetivos postos de cobranca a correta arrecadacdo da receita e a enfrega
atempada dos documentos justificativos, sem prejuizo da obrigacdo da conferéncia
dos mesmos pelo servico de contabilidade.

6. O servico de contabilidade pode consultar em todos os Servicos Municipais, ou
requisitar para consulta, toda a documentacdo relacionada com a arrecadacdo da
receita.

7. Os servicos municipais devem remeter & DAF, para efeito de calculo dos fundos
disponiveis cépia de todos os contratos, protocolos, acordos, deliberacdes,
concessdes, ou quaisquer outros que acarretem receita para o Municipio e dos
respetivos pedidos de pagamento, com informacdo da data previsivel.

8. Os atos administrativos relativos a isencdes sdo objeto de liquidacdo integral pelos
servicos emissores da receita e objeto de comunicacdo a DAF para registo da isengcdo
autorizada pela entidade competente.

Artigo 22.°
Principios e Regras da Despesa
1. O orcamento prevé as despesas sustentdveis a realizar com vista & concretizacdo
dos objetivos especificos, mensurdveis, realizdveis, pertinentes e temporais no dmbito
das atribuicdes da CMS, obedecendo aos requisitos da legislacdo em vigor e
regulaomentacdo complementar.
2. A execucdo orcamental respeita os principios e regras fixadas na legislacdo
aplicével, nomeadamente nas dreas do planeamento, da contratacdo publica e da
boa gestdo financeira, nos seguintes fermos:
a) Em conformidade com o principio do planeamento, as despesas apenas podem
ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de serem legais,
estiverem inscritas no orcamento com dotacdo igual ou superior ao cabimento e
a0 compromisso, respetivamente;
b) De acordo com o principio da boa gestdo financeira, as dotacdes orcamentais
devem ser utilizadas segundo os principios da economia, da eficiéncia e da
eficdcia;
c) O principio da economia determina que os meios utilizados pelo municipio com
vista ao exercicio das suas atividades devem ser disponibilizados em tempo Util, nas
quantidades e qualidades adequadas, e ao melhor preco;
d) Com o principio da eficiéncia pretende-se a melhor relacdo entre os meios
utilizados e os resultados obtidos;
e) O principio da eficdcia visa a consecucdo dos objetivos fixados, bem como dos
resultados esperados.
3. Na decisdo de contratacdo devem ser considerados pressupostos relacionados
com a otimizacdo dos recursos, racionalizacdo administrativa, controlo e supervisdo
dos servicos, poupanca orcamental e sustentabilidade do investimento pelo tempo de
permanéncia ao servico do municipio.
4. NGo podem ser assumidas pelos servicos despesas que ndo sejam devidamente
justificadas quanto & sua legalidade, utilidade e oportunidade.
5. O processamento da despesa engloba vdrias fases de execucdo, tais como:
a) Cabimento:
b) Compromisso;
c) Rececdo da fatura ou documento equivalente;
d) Registo contabilistico da fatura ou documento equivalente;
e) Ordem de pagamento;
f) Pagamento.
6. O processamento de despesas com pessoal e empreitadas de obras publicas tém
regimes proprios.
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Artigo 23.°

Cabimento
1. O registo contabilistico do cabimento € realizado obrigatoriamente num momento
prévio a assuncdo concreta de encargos financeiros, com base no valor efetivo de
despesa, ou estimado quando ndo seja possivel apurar o valor efetivo.
2. Nas situagcdes em que se prevé que determinado ato produza efeitos financeiros no
ano em curso, 0s servicos responsdveis pela despesa verificam a existéncia de
disponibilidade orcamental para esse efeito, efetuam o registo contabilistico do
cabimento no valor estimado para o ano econdmico em curso, independentemente
do procedimento adotado.
3. Caso o valor estimado para a despesa seja superior a 5.000 euros, o registo do
cabimento serd feito com base nos dados administrativos da contratacdo,
nomeadamente o objeto e o valor estimado.

Artigo 24.°

Assungdo de Compromissos
1. A assuncdo de compromissos deve seguir o estipulado no Artigo 7.°, do DL 127/2012,
de 21 de junho.
2. A assuncdo de compromissos carece de validacdo prévia do gestor de fundos
disponiveis;
3. O adjudicatdrio ou equivalente deverd estar identificado como fornecedor do
Municipio antes do registo do compromisso, preenchendo a ficha de entidade
disponibilizada pelos servicos.

Artigo 25.°

Rececdo e Registo Contabilistico da Fatura
1. Todas as faturas ou documentos equivalentes deverdo ser enviados para o servico
de contratacdo publica e aprovisionamento (SCPA) pelos fornecedores, que procede
a verificacdo dos documentos através da guia de remessa, da requisicdo externa ou o
documento que deu origem ao compromisso, com excecdo das que titulem despesas
redlizadas através de fundo de maneio, que sdo entregues diretamente pelos
detentores do fundo de maneio no SCP.
2. Uma vez verificada a conformidade da fatura ou documentos equivalentes, o SCPA
procede ao envio dos mesmos para o SCP.
3. O SCP efetua o lancamento contabilistico em rececdo e conferéncia das faturas ou
documentos equivalentes.
4. Os servicos responsdveis pela execucdo da despesa procedem com suporte nos
documentos enviados pelo sistema de gestdo documental & validacdo das faturas ou
documentos equivalentes.
5. A validacdo a que se refere o nUmero anterior concretiza-se também através do
sistema informdtico Obras por Administracdo Direta (OAD), no caso de existir
requisicdo externa.
6. Os materiais que ddo entrada em armazém sdo diretamente lancados no GES
(Gestdo de Stocks), pelo responsdvel do armazém. Este sistema informdtico faz ligacdo
ao Sistema de Contabilidade Autdrquica (SCA), ndo sendo necessdrio as faturas serem
registadas contabilisticamente em conferéncia.
7. As faturas ou documentos equivalentes, devem ser conferidas pelos respetivos
servicos até 10 dias Uteis apds a sua rececdo.
8. O SCP apds verificar a validacdo das faturas pelos servicos requisitantes transfere o
valor da despesa para o credor.

Artigo 26.°
Avutorizagao de Pagamento
1. Cabe ao Presidente ou ao vereador com competéncia na drea financeira, a
definicdo de critérios para o pagamento, tendo em conta os prazos de pagamento
de acordo com as disposi¢coes legais.
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2. A emissdo das ordens de pagamento é efetuada pelo servico de contabilidade
que, depois de devidamente autorizadas pelo vereador com competéncia na drea
financeira, pelo responsdvel da Contabiidade e pelo Chefe da DAF, sdo
encaminhadas para a Tesouraria para pagamento.

Artigo 27.°

Procedimentos de Abertura do Ano Econémico
1. No processo automdtico de abertura do ano econdmico sdo cabimentados e
comprometidos pelo sistema informdtico todos os compromissos j& assumidos pelo
municipio cujo pagamento é devido no ano em causa.
2. Nas situacdes em que a dotacdo disponivel no novo ano econdmico se mostre
insuficiente para a abertura da fotalidade dos compromissos registados no sistema
informdtico, o SCP elabora uma listagem agregada por rubrica orcamental com a
totalidade dos reforcos necessdrios a regularizacdo da situacdo.
3. O SCP com base na listagem referida no nUmero anterior promove, oportunamente,
a elaboracdo de uma proposta de alteracdo orcamental que contemple a totalidade
dos reforcos necessdrios, de acordo comon® 1 e 2 do Art.° n° 9 da NCI.

Artigo 28.°

Controlo das Dividas a Terceiros
1. O SCP efetua periodicamente circularizacdo a fornecedores e outros credores e
procede d conciliacdo e reconciliacdo dos saldos das contas correntes.
2. A circularizacdo é realizada & totalidade dos fornecedores de 3 em 3 anos, sendo
nos restantes anos efetuada por amostragem.
3. Sempre que a circularizacdo se efetue apenas uma vez no ano, o extrato da conta
corrente deve ser reportado ao Ultimo dia do ano.

Artigo 29.°

Atribuicdo e Transferéncia de Apoios
1. A DAF deverd ser informada atempadamente das decisdes tomadas pelo érgdo
executivo no que concerne a atribuicdo de apoios, subsidios ou outras vantagens
pecunidrias que impliguem pagamento de verbas, a fim de dar cumprimento as
disposicoes legais em vigor, no que diz respeito & gestdo dos fundos disponiveis.
2. A transferéncia de verbas carece de autorizacdo de pagamento pelo érgdo
executivo.
3. Os apoios financeiros devem em regra, estar abrangidos pelos acordos de
execucdo ou infer-administrativos.
4. As Atribuicdo de outros apoios a entidades beneficidrias dependem de existéncia
de regulamentos especificos, acordos/protocolos ou atos elaborados para o efeito e
devidamente aprovados pelo érgdo competente.

~ CAPITULO V )
ENDIVIDAMENTO BANCARIO DE CURTO, MEDIO E LONGO PRAZO

Artigo 30.°

Disposigcoes Gerais
1. O municipio pode contrair empréstimos de curto prazo e de médio e longo prazo
nos termos das disposicdes na legislacdo em vigor.
2. Os empréstimos a curto prazo, com maturidade até 1 ano, sdo contraidos apenas
para ocorrer a dificuldades de tesouraria, devendo ser amortizados no préprio ano.
3. Os empréstimos a médio e longo prazo, com maturidade de 1 a 10 anos e superiores
a 10 anos, podem ser contraidos para aplicacdo em investimentos ou para proceder
ao saneamento ou reequilibrio financeiro do municipio.
4. O recurso a empréstimos de curto e de médio e longo prazo obedece aos limites de
endividamento fixados na lei.
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5. Cabe ao SCPA o desenvolvimento da consulta ao mercado, a andlise das
propostas e a reunido dos demais elementos necessdrios & submissdo aos 6rgdos
municipais da contratacdo dos empréstimos de curto e de médio e longo prazo do
municipio.

6. O SCPA organiza e faculta os elementos necessdrios d submissdo ao Tribunal de
Contas os processos relativos aos empréstimos de médio e longo prazo.

7. O SCP redliza o cdiculo do servico da divida dos empréstimos, a previsdo e gestdo
orcamental destes encargos, o processamento dos encargos anuais, bem como a
prestacdo de informacdo interna e externa sobre a situacdo da divida bancdria
municipal de curto e de médio e longo prazo.

8. O SCP efetua a compilacdo e o tratamento da informacdo pertinente a
quantificacdo do valor da divida bancdria de curto e de médio e longo prazo do
municipio, bem como dos empréstimos de médio e longo prazo excecionados do
limite de endividamento.

9. O SCP calcula o limite geral dos empréstimos do municipio considerando os dados
relativos ao valor em divida de empréstimos em cada momento e o limite anual do
endividamento, nomeadamente a divida total.

10. O limite anual de endividamento é comunicado anualmente pela Direcdo-Geral
das Autarquias Locais (DGAL) ao municipio, mediante os dos facultados pelo SCP, que
assegura a ligagcdo com aquela entidade.

Artigo 31.°
Tramitagdao

1. Na sequéncia da comunicacdo da decisdo de iniciar o procedimento com vista a
contratar um empréstimo, o SCPA procede d consulta ao mercado e a andlise das
propostas, elaborando um projeto de decisdo, que deverd informar a proposta a
submeter aos érgdos municipais.
2. Para a contratacdo de empréstimos de curto prazo sdo consultadas pelo menos 3
instituicoes de crédito.
3. A proposta a submeter aos érgdos municipais para a contratacdo de empréstimos
de médio e longo prazo contém obrigatoriamente informacdo sobre:

a) as condicdes fundamentais do empréstimo designadamente, montante, prazo,

taxas de juros, condicdes de utilizacdo e de reembolso;

b) as condi¢cdes praticadas em, pelo menos, 3 instituicdes de crédito;

c) o mapa demonstrativo da capacidade de endividamento do municipio;
4. Apds a aprovacdo pelos érgdos dos empréstimos de médio e longo prazo, o SCPA
diligencia a assinatura dos confratos junto das instituicoes de crédito envolvidas.
5. O SCPA remete ao Tribunal de Contas os elementos necessdrios & fiscalizacdo prévia
dos empréstimos de médio e longo prazo, incluindo os contratos originais assinados,
em conformidade com as normas em vigor.
6. O SCPA notifica as instituicdes bancdrias envolvidas quanto ao resultado do visto,
bem como assegura os procedimentos orcamentais necessdrios & execucdo dos
empréstimos, sendo igualmente responsével pelos pedidos de desembolso ds
entidades financiadoras.

Artigo 32.°
Registos

1. Os registos contabilisticos orcamentais e patrimoniais dos empréstimos sdo efetuados
pelo SCP, com base nos documentos emitidos pela instituicdo bancdaria.
2. Cabe a DAF a conciliacdo bancdria em matéria de relato e controlo orcamental de
qualquer situacdo que deva ser regularizada ou verificada por relacdo com o
reembolso dos empréstimos.
3. Fazem ainda parte dos registos e controlo do endividamento bancdrio de médio e
longo prazo, a elaboracdo dos seguintes mapas:

a) Mapa dos empréstimos a médio e longo prazo referente aos encargos

previsionais, que faz parte integrante do orcamento da CMS.
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b) Mapa das demonstracdes financeiras relativa aos movimentos efetfuados ao

longo do ano, o qual é parte integrante dos documentos de prestacdo de contas.
4. O municipio estd ainda obrigado aos deveres de informagdo previstos na legislacdo
em vigor, nomeadamente para com:

a) A Direcdo-geral do Orcamento (DGO);

b) A Direcdo-geral das Autarquias Locais (DGAL);

c) O Tribunal de Contas;

d) O Banco de Portugal, no que se refere a empréstimos efetuados junto de

instituicoes de crédito estrangeiras.
5. O SCP prepara as respostas a estas entidades no &mbito do endividamento
bancdrio municipal assegurando, designadamente, a informacdo periddica exigida
pela DGO e DGAL relativa aos empréstimos do municipio.
6. Cabe ao SCP a quantificagcdo do valor da divida bancdria e dos empréstimos de
médio e longo prazo excecionados necessdrios ao cdlculo do endividamento
bancdrio e do endividamento liquido, articulando com a DAF, para a prestacdo de
informacdo aquelas entidades neste dmbito.

Artigo 33.°

Controlo da Capacidade de Endividamento e Limites da Divida Total
1. A DAF elabora e mantém permanentemente atualizada a conta-corrente dos
empréstimos contraidos, nela registando os encargos financeiros e as amortizacdes
efetuadas.
2. Sempre que surjam alteracdes as regras que disciplinam o endividamento
municipal, bem como nas situacdes de o municipio pretender contrair ou amortizar
extraordinariamente empréstimos, a DAF apresenta um relatério da andlise da
sifuacdo, tendo em consideracdo os limites fixados na legislacdo em vigor.
3. O SCP assegura que a utilizacdo dos empréstimos se efetue de acordo com a
finalidade declarada no mesmo.
4, Sem prejuizo da remessa periddica de elementos aos organismos de tutela e
fiscalizacdo das autarquias, e tendo em conta a importédncia de manter um apertado
controlo do endividamento municipal e limites da divida total, a DAF deverd elaborar
frimestralmente mapas com a demonstracdo do endividamento liquido municipal e
da capacidade de endividamento do Municipio, nos termos dos objetivos propostos
em sede de PAEL.

CAPITULO VI
CONTROLO DE EXISTENCIAS

Artigo 34.°
Existéncias
1. O movimento de bens armazendveis, envolve as seguintes operacoes:
a) O servico requisitante deteta a necessidade de um determinado material;
b) Elabora o pedido interno de material ao armazém;
Este verifica da existéncia ou ndo dos bens em stock:
b.1) Em caso do material ndo existr em armazém, a requisicdo serd
encaminhada para o SCPA que, diligenciard no sentido da sua aquisicdo.
c) Munido da autorizacdo superior, o SCPA, emite a requisicGo externa em
quadriplicado:
c.1) Requisicdo (original) é enviada para o fornecedor;
c.2) Requisicdo (duplicado) é entregue ao servico requisitante;
c.3) Requisicdo (triplicado) fica junto a todo o processo da aquisicdo (fatura);
c.4) Requisicdo (quadriplicado) fica no arquivo no SCPA.
d) O material serd entregue no armazém juntamente com uma guia de remessa ou
de fransporte;
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e) O fiel de armazém receciona o material e procede a sua conferéncia fisica,
qualitativa e quantitativa, de acordo com a guia de remessa;

f) Este contactard o servico requisitante, informando-o da chegada do material
requisitado e este procederd ao seu levantamento;

g) O fornecedor enviard a fatura diretamente ao SCPA;

Artigo 35.°
Rececgdo de bens
1. Arececdo de bens deverd ser efetuada:
a) No armazém municipal, para os bens relativos a obras municipais ou a outras
atividades do Municipio, no qual serd efetuada a conferéncia quantitativa e
qualitativa, confrontando os artigos rececionados com a guia de remessa/guia de
fransporte ou fatura e com o exemplar da requisicGo externa em poder do
armazém;
b) No economato para os bens consumiveis destinados a tarefas administrativas,
seguindo os mesmos procedimentos referidos na alinea anterior;
c) Nos servicos requisitantes, sendo os responsdveis destes competentes para
proceder as validacdes referidas nas alineas anteriores e acusar a rececdo dos
bens;
2. As conferéncias fisicas referidas no niUmero anterior deverdo ser feitas por pessoa
distinta da que faz o confronto com os documentos e ndo deverd ter acesso a estes.

Artigo 36.°
Armazenamento das existéncias
Os locais de armazenamento das existéncias do Municipio séo no armazém municipal,
no economato, nos artigos promocionais e nos bares.

Artigo 37°

Entradas e Saida de Existéncias
1. Todos os movimentos de entradas e saidas de existéncias nos diversos locais de
armazenamento devem ser registados no programa informdtico de gestdo de stocks,
pela pessoa responsdvel pela gestdo do mesmo, de modo que o saldo corresponda
permanentemente aos bens existentes no respetivo armazém.
2. Aquando da entrada de existéncias em armazém, terd de se efetuar uma guia de
entrada em armazém em conformidade com o documento do fornecedor e com a
requisic@o interna respetiva. Esta guia de entrada deverd ser assinada pela pessoa
qgue recebeu o material e arquivada juntamente com os documentos respetivos.
3. As saidas de existéncias dos armazéns sé se concretizam mediante a apresentacdo
de requisicbes internas devidamente autorizadas pelo responsdvel do servico
requisitante. Este ato origina uma guia de saida de armazém, que terd de ser assinada
pela pessoa que entfrega e pela pessoa que recebeu o respetivo material e
posteriormente arquivada juntamente com a requisicdo interna.

Artigo 38°
Controlo de Existéncias
1. Semestralmente e sempre que se justificar, dever-se-& proceder a inventariacdo
fisica das existéncias em armazém.
2. Compete aos responsdveis dos diversos armazéns informar a Divisdo de
Administracdo e Financas das existéncias d data de 31 de Dezembro de cada ano.

CAPITULO VII )
REGULAMENTOS INTERNOS ESPECIFICOS

Artigo 39.°
Comunicagoes
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No que respeita a regulamentacdo das comunicacdes fixas e mdoveis e a utilizacdo de
novas tecnologias serd objeto de regulamento préprio

Artigo 40 .°
Gestao e controlo da frota automével
A regulamentacdo da utilizacdo da frota automdvel do Municipio é objeto de
regulamento préprio.

Artigo 41 .°
Processos de execucao fiscal
A regulamentacdo dos processos de execucdo fiscal € objeto de regulamento
préprio.
Artigo 42.°
Recursos Humanos
A regulamentacdo referente aos recursos humanos € objeto de regulamento préprio.

Artigo 43.°
Regulamento do Fundo de Maneio
O Fundo de Maneio é objeto de regulamento préprio.

CAPITULO VIII
IMOBILIZADO

SECCAO |
AMBITO E OBJETO

Artigo 44.°
Ambito da aplicagdo
1. O inventdrio e cadastro do imobilizado corpdreo municipal compreende todos os
bens de dominio privado, disponivel e indisponivel, de que o Municipio é titular e todos
os bens de dominio puUblico de que seja responsdvel pela sua administracdo e
controlo, estejam ou ndo afetos a sua atividade operacional.
2. Para efeitos da presente Norma consideram-se:
a) Bens de dominio privado - bens imdveis, mdveis e veiculos que estdo no
comeércio juridico-privado e que o Municipio utiliza para o desempenho das funcoes
que lhes estdo atribuidas ou que se encontram cedidos temporariamente e ndo
estdo afetos ao uso publico geral;
b) Bens de dominio pUblico - os bens do Municipio ou sob administracdo deste, que
estdo afetos ao uso publico e ndo estdo no comércio juridico-privado, por natureza,
insuscetiveis de apropriacdo individual devido a sua primacial utilidade coletiva e
gue qualquer norma juridica os classifique como coisa publica.
3. Estdo sujeitos a inventdrio e cadastro os bens referidos nos nUmeros anteriores, bem
como o Imobilizado Incorpéreo, Investimentos Financeiros e os Titulos Negocidveis.
4. Considera-se imobilizado corpdéreo os bens materialmente acabados que
apresentem durabilidade, que se presuma terem vida Util superior a um ano, que ndo
se destinem a serem vendidos, cedidos ou transformados no decurso normal da
atividade municipal, quer sejam da sua propriedade ou estejam sobre sua
administracdo e controlo.
5. Considera-se imobilizado incorpdreo os imobilizados intangiveis, nomeadamente
direitos e propriedade intelectual, despesas de constituicdo, arranque e expansdo.
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Artigo 45.°
Objeto

1. Estabelecer os principios gerais de inventdrio e cadastro, nomeadamente aquisicdo,
afetacdo, valorimetria, registo, seguros, tfransferéncia, cesséo, alienacdo e abate dos
bens modveis, imdveis e veiculos do Municipio, assim como as responsabilidades dos
diversos servicos municipais envolvidos na gestdo do patrimdnio municipal.
2. Considera-se gestdo patrimonial uma correta afetacdo dos bens pelas diversas
unidades orgdnicas, nomeadamente divisdes, servico e gabinetes municipais e
equipamentos municipais, tendo em conta ndo sé as necessidades dos diversos
servicos face das atividades desenvolvidas e responsabilidades, mas também a sua
adequada utilizacdo, salvaguarda, conservacdo e manutencdo de modo a
garantirem o bom funcionamento e a seguranca.
3. Para efeitos de gestdo patrimonial entende-se por:

a) Inventdrio —relacdo dos bens que fazem parte do ativo imobilizado do Municipio,

devidamente classificados, valorizados e atualizados de acordo com 0s

classificadores e critérios de valorimetria definidos no POCAL;

b) Cadastro - relacdo dos bens que fazem parte do Ativo Imobilizado do Municipio,

permanentemente atualizado de todas as ocorréncias que existam sobre estes,

desde a aquisicdo ou producdo até ao seu abate.
4. Os elementos a utilizar na gestdo e controlo dos bens patrimoniais, elaborados e
mantidos atualizados mediante suporte informdtico, sdo:

a) Fichas de inventdrio;

b) Mapas de inventdrio;

c) Outros considerados convenientes pela Cadmara Municipal.

SECCA(,) !
PROCESSO DE INVENTARIO E CADASTRO

Artigo 46.°
Fases de inventdrio
1. A gestdo patrimonial compreende o registo da aquisicdo, da administracdo e do
abate.
2. A aquisicdo dos bens de imobilizado do Municipio obedecerd ao regime juridico e
aos principios gerais da contratacdo publica em vigor. Apds a sua aquisicdo deverd
proceder-se ao respetivo inventdrio, que compreende os seguintes procedimentos:
a) Classificacdo, agrupamento dos elementos patrimoniais pelas diversas contas e
classes, tfendo por base a legislacdo em vigor;
b) Registo e descricdo em fichas individuais em suporte informdtico, evidenciadas
das caracteristicas técnicas, medidas, cores, qualidade, quantidade, entre outros,
de modo a possibilitar a identificacdo inequivoca dos elementos patrimoniais, de
acordo com o Arfigo 39.°;
c) Valorizagdo, atribuicdo de um valor a cada elemento patrimonial de acordo
com os critérios de valorimetria aplicéveis;
d) ldentificacdo do bem como propriedade do Municipio e seu numero de
inventdrio. Este procedimento, denominado etiquetagem, corresponde a
colocacdo de etiquetas de cddigo de barras geradas pela propria aplicacdo,
colocacdo de placas metdlicas e colocacdo de marcos, nos bens inventariados,
conforme se trate de um bem madvel ou imdvel, respetivamente;
e) Verificacdo fisica do bem no local, de acordo com a confirmacdo do
responsavel e com os documentos que determinam a posse a favor do Municipio.
3. A administracdo compreende a afetacdo a transferéncia interna, a conservacdo e
atualizacdo de dados na ficha de cadastro, até ao abate do bem.
4, O abate compreende a saida do bem do inventdrio e cadastro do Municipio. As
situacdes suscetiveis de originarem abates séo as definidas no Artigo 52.° desta Norma.
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Artigo 47.°
Identificagcao do imobilizado
1. Em comum, os bens do imobilizado corpdreo sdo identificados pelo nimero de
inventdrio e nUmero de ordem (sequencial na base de dados), cdédigo de
compartimento (espaco fisico), orgdnica, cédigo do Cadastro de Inventdrio dos Bens
do Estado - CIBE e classificacdo do POCAL, que compreende a classificacdo
econdmica e patrimonial.
2. Individualmente, os:
a) Bens méveis — sdo ainda identificados com a designacdo, medidas, referéncias,
tipo de estrutura, cor, marca, modelo, materiais, funcionalidade, ano e valor da
aquisicdo, producdo ou avaliacdo ou outras referéncias;
b) Bens imdveis — sdo ainda identificados com a posicdo geogrdfica do distrito,
concelho e freguesia e, dentfro desta, morada, confrontacdes, denominacdo do
imével, se a tiver, dominio (publico ou privado), espécie e tipologia do imobvel
(urbano, rustico ou misto/construcdo ou terreno), natureza dos direitos de utilizacdo,
caraterizacdo fisica (dreas, nUmero de pisos, estado de conservacdo), ano de
construcdo das edificacdes, inscricdo matricial, registo na conservatdria do registo
predial e custo de aquisicdo, de construcdo ou de avaliacdo;
c) Veiculos - sdo ainda identificados com a matricula, marca, modelo, ano de
aquisicdo, categoria, nUmero de guadro e motor, combustivel, cor, peso bruto,
cilindrada e lotacdo.

Artigo 48.°
Regras gerais de inventariagdo
1. As regras gerais de inventariacdo a prosseguir sGo as seguintes:
a) A identificacdo de cada bem far-se-& nos termos do disposto no artigo anterior,
devendo a etiqueta de coédigo de barras a que corresponde o nUmero de
inventdrio ser afixada nos proprios bens sempre no mesmo local: para cada bem
etiguetado, o registo no inventdrio faz-se através do preenchimento de uma ficha
inicial de identificacdo, em suporte informdtico, prevista no POCAL, com
informacdo e escrita uniformizadas;
b) Aos bens duradouros, que dada a sua estrutura e utilizacdo ndo seja
conveniente a afixacdo da etiqueta de identificacdo, ser-lhe-do atribuidos niUmeros
de inventdrio e controlados por suporte informdtico;
c) Os bens devem manter-se em inventdrio desde o momento da sua aquisicdo,
até ao seu abate, prolongando-se em termos de histérico cadastral.
2. De forma a reter o histdrico dos elementos patrimoniais, o niUmero de inventdrio,
apods o abate, ndo serd atribuido a outro bem.
3. Cada prédio, ristico ou urbano, deve dar origem a um processo de inventdrio,
preferencialmente eletrénico, o qual deve incluir entre outros, deliberacoes,
despachos, escritura, auto de expropriacdo, certiddo do registo predial, caderneta
matricial, planta de localizacdo e do imével (no caso de edificios).
4. Os prédios rusticos subjacentes a edificios e outras construcdes, mesmo que tenham
sido adquiridos em conjunto e sem indicacdo separada de valores, deverdo ser objeto
da devida autonomizacdo em termos de fichas do inventdrio, tendo em vista a
subsequente contabilizacdo nas adequadas contas patrimoniais.
5. Os prédios adquiridos, a qualquer titulo, h& longos anos, mas ainda ndo inscritos a
favor do Municipio, deverdo ser objeto de inscricGo predial e de registo na
Conservatdéria bem como inventariados.
6. Sempre que possivel, os bens devem ter registo georeferenciado no sistema de
informacdo geogrdfica.

SECCAO I
SUPORTES DOCUMENTAIS
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Artigo 49.°
Fichas de inventdrio

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

2. As fichas de inventdrio sGo as previstas no POCAL e constituem documentos
obrigatdrios de registo de bens.

Artigo 50.°
Mapas de inventdrio
Os mapas de inventdrio sdo elementos com informacdo agregada por tipos de bens,
de acordo com o POCAL e classificador geral previsto na Portaria n.° 671/2000, de 17
de abril que aprova o CIBE - Cadastro de Inventdrio dos Bens do Estado e constituem
um instrumento de apoio & gestdo.

Artigo 51.°
Outros elementos

Para além dos documentos obrigatdérios previstos no POCAL, a Cdmara Municipal de
Seia, para uma gestdo eficiente e eficaz, considera conveniente o incremento dos
seguintes elementos, contidos na aplicacdo informdtica:

a) Folha de carga;

b) Auto de transferéncia;

c) Auto de cessdo;

d) Auto de abate.

SECGAO IV
VALORIMETRIA, AMORTIZAGOES, GRANDES REPARACOES E DESVALORIZACOES

Artigo 52.°
Critérios de valorimetria do imobilizado

1. O ativo imobilizado do Municipio deverd ser valorizado, respeitando as disposicoes
evidenciadas no POCAL ou avaliado segundo critérios técnicos que se adequem &
natureza desses bens, por parte da Comissdo de Avaliacdo, devendo ser explicitado
nos anexos as demonstracdes financeiras.

2. Caso este critério ndo seja exequivel, o imobilizado assume o valor minimo admitido
na aplicacdo de Gestdo do Imobilizado até ser objeto de uma grande reparacdo,
assumindo, entdo o montante desta.

Artigo 53.°

Amortizagoes e reintegragoes
1. SGo objeto de amortizacdo todos os bens moveis e imdveis que ndo tenham
relevancia culfural, constantes no CIBE, bem como as grandes reparacdes e
beneficiacdes a que os mesmos tenham sido sujeitos que aumentem o seu valor real
ou a duracdo provdvel da sua utilizacdo.
2. O método para o cdlculo das amortizacdes do exercicio € o das quotas
duodecimal e baseia-se na estimativa do periodo de vida Util, estipulado na lei, e no
custo de aquisicdo, producdo ou valor de avaliacdo deduzido do valor residual,
devendo as alteracdes a esta regra serem explicitadas nas notas ao balanco e a
demonstracdo de resultados.
Entende-se por Valor Anual de Amortizacdo = [valor da aquisicdo (acrescido do valor
de grandes reparacdes ou de reavaliacdo permitidas na lei) — valor residual] x taxa
anual de amortizacdo. Considera-se o periodo de vida Util de um bem, para efeitos de
amortizacdo, o periodo definido no classificador geral do CIBE a iniciar a partir da
data de utilizagdo.
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3. Os bens que evidenciam vida fisica e que se encontrem totalmente amortizados
deverdo ser, sempre que se justifique, objeto de avaliacdo, por parte da comisséo de
avaliacdo, sendo-lhes fixado um novo periodo de vida Util.

4. Em regra, sdo totalmente amortizados no ano de aquisicGo ou producdo os bens
sujeitos a depreciacdo, em mais de um ano econdmico, cujos valores unitdrios ndo
ultrapassem 80% do indice 100 da escala salarial das carreiras do regime geral do
sistema remuneratério da funcdo puUblica ou outro indicador com igual funcdo.

Artigo 54.°
Grandes reparagoes e conservagoes

Sempre gue sejam solicitadas reparacdes nas viaturas, deverd a respetiva requisicéo
fazer-se acompanhar de uma informacdo por parte do técnico afeto & DIVOMA onde
ateste se aumentard o valor real ou a duracdo provdvel da sua vida Util.

Para os restantes bens, em caso de duivida, consideram-se grandes reparacdes ou
beneficiacdes sempre que o respetivo custo exceda 30% do valor patrimonial liquido
do bem.

Artigo 55.°
Desvalorizagoes excecionais
Sempre que ocorram situacdes que impliqguem a desvalorizacdo excecional de bens,
deverd a mesma ser comunicada no prazo de cinco dias ao SCP para efeitos de
atualizacdo da respetiva ficha, apds a aprovacdo do Presidente da Cdmara
Municipal.

SECCAO V
COMPETENCIAS

Artigo 56.°
Competéncias Gerais dos Servigos
1. Além das competéncias previstas, devem os servicos municipais e todos os
colaboradores, no dmbito do POCAL:
a) Utilizar adequadamente, confrolar bem como zelar pela salvaguarda,
conservacdo e manutencdo dos bens afetos, devendo participar superiormente e
ao SCP, qualquer desaparecimento ou qualquer outro facto relacionado com a
alteracdo ou afetacdo do seu estado operacional ou de conservacdo;
b) Manter afixada em local bem visivel e legivel a folha de carga dos bens pelos
quais sdo responsdveis, que deverd estar atualizada. Entende-se por folha de carga
o documento onde se enconfram todos os bens existentes em cada espaco fisico;
c) Informar o SCP de quaisquer alteracdes a folha de carga referida na alinea
anterior, nomeadamente por fransferéncias internas, abates e recebimento de
novos ben:s.
2. Compete ao Servico de Contabilidade e Patrimdnio (SCP):
a) Colaborar no desenvolvimento dos procedimentos de alienacdo de bens que os
servicos entendam dispensdveis nos termos da lei;
b) Enviar informacd&o a DAF, no &mbito da prestacdo de contas, de acordo com
instrucdo de trabalho - Informacdo para Prestacdo de Contas.

Artigo 57.°
Ovutras competéncias

Compete ainda, especificamente, a cada um dos responsdveis dos diversos servicos
municipais cooperar e fornecer e/ou facultar ao SCP:

a) Informacdo da toponimia, por parte do servico que submeter d aprovacdo da

Cdamara Municipal;

b) Comunicar sempre que sejam alterados os inquilinos nos diversos edificios

municipais;
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c) Informar sempre que existam demolicoes ou alteracdes na estrutura de
construcdes que impliqguem atualizacdes quer no cadastro do Patrimdnio Municipall
quer nos Servicos de Financas e da Conservatéria do Registo Predial;

d) A informacdo necessdria para, no caso de empreitadas, assegurar que d
titularidade dos terrenos € do Municipio;

e) Os autos de rececdo proviséria e definitiva das obras efetuadas por empreitada,
acompanhados das respetivas plantam (localizacdo e edificio), ou comunicacdo e
acesso ao processo eletrénico da empreitada e indicacdo do valor total do custo
da empreitada;

f) Duplicado dos alvards de loteamento e aditamentos, com os respetivos anexos,
bem como informacdo dos valores de caucdo dos projetos de infraestruturas
individualizados (arruamentos, dguas, esgotos, equipamentos entre outros), ou
comunicacdo e acesso ao processo eletrénico do loteamento;

g) Informacdo sobre as dreas de cedéncia, quer ao dominio publico quer ao
privado, no dmbito do licenciamento de operacdes urbanisticas, e de planta
sintese ou de implantacdo onde constem as dreas a ceder, ou comunicacdo e
acesso ao processo eletréonico do licenciamento, bem como os autos de rececdo
das empreitadas e valores finais;

h) Informar sobre os equipamentos e outros bens produzidos nas oficinas municipais
pelo préprio Municipio e sobre as obras realizadas por administracdo direta.

Artigo 58.°
Comissdo de avadliagdo
1. A Comissdo de Avaliacdo Pluridisciplinar de Inventdrio e Cadastro deve ser
designada pelo Presidente da Cémara.
2. Compete a esta Comissdo entre outros:
a) Valorizar, de acordo com os critérios de valorimetria fixados no POCAL, os bens
do imobilizado de dominio pUblico;
b) Valorizar e fixar novo periodo de vida Util, sempre que se justifique, aos bens que
se encontrem totalmente amortizados e que evidenciem ainda vida fisica com boa
operatividade.
3. Sempre que seja solicitada a intervencdo da Comissdo, devem os seus membros ser
escolhidos em nUmero impar.
4. O relatério deve ser assinado por todos os elementos intervenientes e pode conter
justificacoes de voto.

SECGAO VI
ALIENAGAO, ABATE, CESSAO E TRANSFERENCIA

Artigo 59.°

Alienagdo
1. A alienacdo dos bens pertencentes ao imobilizado serd efetuada segundo as regras
previstas na legislacdo que estabelece o quadro de competéncias e regime juridico
de funcionamento dos érgdos dos municipios.
2. A dlienacdo de bens mdveis poderd ser feita por hasta publica ou por negociacdo
direta.
3. Compete & DAF coordenar o processo de alienacdo dos bens municipais que sejam
considerados dispensdaveis.

Artigo 60.°
Abate
1. As situacdes suscetiveis de originarem abates sdo as seguintes:
a) Alienacdo
b) Furtos, extravios e roubos
c) Destruicdo
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d) Cessao

e) Declaracdo de incapacidade do bem

f) Troca

g) Transferéncia

h) Incéndio
2. Os abates de bens ao inventdrio deverdo constar da ficha de inventdrio, de acordo
com a seguinte tabela:

a) 01 - Alienacdo a titulo oneroso

b) 02 - Alienacdo a titulo gratuito

c) 03 - Furto/roubo

d) 04 - Destruicdo

e) 05 - Transferéncia

f) 06 - Troca
gl ...
h) 10 — Outros

3. Quando se tratar de alienacdo, o abate sé serd registado, quanto aos mdveis com
a guia de pagamento, e quanto aos imdveis, com a respetiva escritura de compra e
venda.

4. Nos casos de furtos, extravios e roubos ou de incéndios, bastard a certificacdo por
parte do SCP para se poder proceder ao abate, sem prejuizo da comunicagdo &
autoridade policial competente.

5. No caso de abatimentos por incapacidade do bem, deverdo ser os servicos
responsaveis pela guarda do mesmo a apresentar a correspondente proposta ao SCP.
6. Sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou depreciado deverd
ser elaborado auto de abate, passando a constituir "sucata” ou "'mono”.

7. A competéncia para ordenar o abate de bens municipais € do Executivo respetivo.

Artigo 61.°
Cessdo

1. No caso de cedéncia de bens a outras entidades, deverd ser lavrado um auto de
cessdo, devendo este ser da responsabiidade do Servico de Contabilidade e
Patrimdnio.

2. SO poderdo ser cedidos bens mediante deliberacdo da Cadmara Municipal ou da
Assembleia Municipal, consoante os valores em causa, atento o disposto na lei de
organizacdo e funcionamento dos érgdos do Municipio.

Artigo 62.°
Afetacgdo e transferéncia
A transferéncia de bens mdveis deverd ser efetuada mediante informacdo ao SCP,
que elaborard o auto de transferéncia e remeterd aco servico a folha de carga
atualizada.

SECCAO VI
FURTOS, ROUBOS, INCENDIOS E EXTRAVIOS

Artigo 63.°
Furtos, roubos e incéndios

No caso de furto, roubo, exiravio, incéndio ou outra calamidade grave, deve o
responsdvel pelo bem, proceder do seguinte modo, sem prejuizo do apuramento de
posteriores responsabilidades:

a) Participar as autoridades policiais no caso de furto, roubo ou extravio;

b) Informar o SCP do sucedido, descrevendo os objetos desaparecidos ou

destruidos e indicando os respetivos niUmeros de inventdrio.

23




NCI 01 EDICAO 0.1 - NOVEMBRO/2015 _

Artigo 64.°
Extravios
Compete ao responsdvel pelo servico onde se verifique o extravio informar o SCP do
sucedido. Caso se apure o responsdvel pelo extravio do bem, o Municipio deverd ser
ressarcido por este. A situacdo de abate sé deverd ser efetuada apds se ter esgotado
todas as possibilidades de resolucdo interna do caso.

SECCAO Vil
SEGUROS

Artigo 65.°
Seguros

1. Todos os bens modveis, imdveis e viaturas do Municipio deverdo estar
adequadamente seguros. Para o efeito compete a DAF efetuar todas as diligéncias
nesse sentido. Os bens que ndo se encontrem sujeitos a seguro obrigatdério, poderdo
igualmente ser seguros mediante proposta autorizada.
2. Os capitais seguros deverdo estar afualizados com os valores pafrimoniais, mediante
despacho superior e sob proposta do SCP.
3. Mediante proposta, o SCP deverd, apds autorizacdo do Presidente da Camara
Municipal, providenciar as alteracdes ds condicdes inicialmente contratadas nas
apdlices, para se ajustar as necessidades do Municipio.
4. Sempre que ocorra um acidente de viacdo, todos os procedimentos inerentes sdo
da responsabilidade do Servico que gere as viaturas.
5. Compete a DAF gerir a carteira de seguros dos membros dos érgdos do Municipio,
dos funciondrios e demais colaboradores.

Artigo 66.°

Imobilizado incorpéreo
1. Aplica-se ao imobilizado incorpdéreo tudo o aplicdvel ao corpdéreo com as
necessdrias adaptacoes.
2. Sempre que obrigatério ou Util na base da relacdo custo/beneficio, devem ser
efetuados estudos de viabilidade econdmica antes da decisdo de aquisicdo ou de
desenvolvimento.
3. Sempre que se justifique, deve ser efetuado o registo no &mbito da propriedade
industrial, designadamente quanto a logdtipos, marcas e patentes.
4. Deve ser efetuado o controlo dos custos incorridos com o desenvolvimento pelo
préoprio Municipio.

CAPITULO IX
CONTABILIDADE DE CUSTOS

SECCAO |
OBJETIVOS, AMBITO, DOCUMENTOS E FLUXOGRAMA

Artigo 67.°
Objetivos Genéricos

A Norma de Controlo Interno (NCI) da Contabilidade de Custos visa assegurar a
manutencdo de um Sistema de Contabilidade de Custos (SCC) abrangente,
compativel e integrado, que contribua para a prossecucdo dos seguintes objetivos:

1. Clarificar a utilizacdo dos recursos publicos numa perspetiva de economia e

eficiéncia;

2. Determinar a quantia das funcdes, taxas e precos publicos;

3. Facilitar a elaboracdo e avaliacdo dos orcamentos;

4. Fundamentar a valorizacdo dos bens produzidos pela atividade autdrquica;
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5. Apoiar a adocdo de decisdes sobre a producdo de bens e/ou a prestacdo de

servicos com o conhecimento aprofundado dos respetivos custos e proveitos;

Atribuir maior rigor ao nivel da informacdo a fornecer aos érgdos autdrquicos;

7. Permitir comparar o desempenho da organizacdo com oufras entidades
pUblicas e privadas que realizem atividades similares.

o

Artigo 68.°
Objetivos Especificos
O Sistema de Contabilidade de Custos deve proporcionar informacdo sustentada da
avaliacdo da performance econdmica da atividade autdrquica nos seguintes
dominios:
Quantificar a estrutura de custos da unidade orgdnica;
1. Delimitar o custo das Atividades e Projetos Municipais;
2. Quantificar os custos e os proveitos, quando aplicdvel, dos servicos prestados e
Bens produzidos pelo Municipio;
3. Determinar os custos das Intervencdes por Administracdo Direta, divididas em
trés subcategorias:
i. Obras de construcdo (a novo);
i. Obras de Grande Reparacdo;
ii. Obras de Pequenas reparagoes;
4. Quantificar o custo das Transferéncias para Entidades Terceiras (em
numerdrio/valor e em espécie);
5. Delimitar o custo com Mdaquinas e Viaturas (cdlculo do custo hora/mdquina e
custo km/viatura);
6. Despesas ndo englobadas na Contabilidade de Custos: Imobilizado - Para
imputar as aquisicdes de bens de imobilizado (que em termos contabilisticos a
fatura seja classificada numa conta da classe 4).

Artigo 69.°
Ambito
Os procedimentos relacionados com o Sistema de Contabilidade de Custos aplicam-
se a fodos os servicos da Camara Municipal de Seia.

Artigo 70.°
Documentos
1. Os documentos obrigatérios de suporte ao Sistema de Contabilidade de Custos,
cujo conteudo minimo necessdrio consta do ponto 12.3 do Plano Oficial de
Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decrefo-Lei n.° 54-
A/1999, de 22 de Fevereiro, sdo:
i. Materiais (CC-1);
ii. Cdlculo de custo/hora da mdo-de-obra (CC-2);
ii. Mdo-de-obra (CC-3);
iv. Cdlculo do custo/hora de mdqguinas e viaturas (CC-4);
v. Mdqguinas e viaturas (CC-5);
vi. Apuramentos de custos indiretos (CC-6);
vii. Apuramento de custos de bem ou servico (CC-7);
vii. Apuramento de custos diretos da funcdo (CC-8);
ix. Apuramento de custos por funcdo (CC-9).
2. S&o, ainda, documentos obrigatérios:
i. Ficha de Intervencdo (Folha de Recolha de Horas de Mdo de obra e de
Mdaguinas e Viaturas);
i. Mapa de Recolha de Custos Diretos — Base didria;
iii. Mapa de Recolha de Custos Diretos — Base semanal.
3. A remissdo eletrénica, em formato ndo editdvel, de informacdo suporte cos
procedimentos previstos no presente NCI dispensa a tramitacdo em papel do
respectivo documento de suporte.
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4. Os documentos de suporte ao NCI, bem como os demais documentos adotados
pelas diversas unidades orgdnicas sdo numerados sequencialmente, sendo
conservados na respetiva ordem os seus duplicados e, bem assim, fodos os exemplares
dos que tiverem sido anulados ou inutilizados, com os averbamentos indispensdveis a
identificacdo daqueles que os substituem, se for caso disso.

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

Os documentos escritos que integram os processos administrativos, todos os despachos
e informacdes que sobre eles forem exarados, bem como, os documentos do sistema
contabilistico, devem sempre identificar os eleitos, dirigentes, funciondrios e agentes
seus subscritores e a qualidade em que o fazem, de forma legivel e bem assim a data
em que foram exarados.

Artigo 71.°
Fluxogramas
Os vdrios sub-processos do presente procedimento sdo sistematizados em fluxogramas
e constam do Anexo A.

SECCAO I
COMPETENCIAS

Artigo 72.°
Sistema de Contabilidade de Custos

1. A arquitetura do Sistema de Contabilidade de Custos € operacionalizada e
garantida pelo Servico de Contabilidade e Patrimdnio (SCP). O SCP tem como missdo
organizar e manter a operacionalidade do Sistema de Contabilidade de Custos da
Autarquia promovendo um continuo e sustentado reporte da performance
econdmica como suporte d tomada de decisdo;
2. No dominio das suas competéncias cumpre-lhe:
a) Superintender e zelar pela operacionalizacdo e manutencdo do Sistema de
Contabilidade de Custos (SCA - CC);
b) Administrar o Mddulo de Suporte ao SCA - CC garantindo: a adequada
parametrizacdo, homogeneizacdo da informacdo, nivel de formacdo dos
intervenientes e o atempado e oportuno registo de todas as operacdes;
c) No dmbito da alinea anterior, efetuar as reconciliacdes automdticas existentes
nos varios menus de movimento do mdodulo e efetuar os processamentos mensais
dos custos indiretos e os fechos mensais da Contabilidade de Custos no SCA (apds
os fechos do GES e do OAD);
d) Coordenar funcionalmente a acdo dos Gestores e Operadores no dominio do
Sistema de Contabilidade de Custos;
e) Ministrar acdes de formacdo, sensibilizacdo e mobilizacdo fransversais e
especificas no dominio das suas adstricoes;
f) Processar, cenfralmente, operacodes, imputacdes e apuramentos de natureza
transversal;
g) Auditar, recorrentemente, a conformidade e adequabilidade dos circuitos de
informacdo instituidos, documentos de suporte e demais componentes da
Contabilidade de Custos;
h) Elaborar estudos e pareceres de natureza econdmica como suporte d tomada
de decisdo, designadamente reporte analitico de proveitos afetos (ex. Fundo Social
Municipal, Fundos Comunitdrios, ERSAR);
i) Auxiliar na fundamentacdo econdmica do valor base dos precos ou das taxas
municipais quando calculadas com base no custo da atividade publica local
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integrando as equipas multidisciplinares que venham a ser designadas para o
efeito;

i) Colaborar na definicdo das politicas, mecanismos e indicadores de controlo de
gest@o da Autarquia e assegurar a sua implementacado;

k) Colaborar ativamente na definicdo das medidas e acgdes corretivas que
permitam a melhoria do desempenho econdmico da Autarquia;

[) Colaborar na elaboracdo do Relatério de Gestdo;

m) Outras competéncias que |he venham a ser superiormente cometidas.

SECCAO Il
REGRAS E POLITICAS

Artigo 73.°
Centros de Responsabilidade
Os centros de responsabilidade constituem o nivel elementar de agregacdo de custos
e coincidem, em regra, com a Divisdo Municipal (ou equiparada).

Artigo 74.°
Centros de Proveitos e Resultados

1. O Sistema de Contabilidade de Custos poderd evoluir, ainda, para a sistematizacdo
de informacdo conducente &:

a) Recolha de Proveitos por Bens e Servicos;

b) Recolha de Proveitos (quando aplicdvel) por Centros de Responsabilidade;

c) Apuramento de Resultados por Bens e Servicos;

d) Apuramento de Resultados por Centros de Responsabilidade.
2. Para efeitos do disposto na alinea a) e c)do nUmero anterior a desagregacdo dos
Centros de Proveitos e de Resultados deverd ter igual detalhe ao previsto no Artigo
16.°.

Artigo 75.°
Custos Diretos
1. Classificam-se como custos diretos aqueles que, de forma inequivoca, sdo passiveis
de imputacdo a uma determinada funcdo, bem ou servico, designadamente:
o)) Matérias-primas;

b) Mado-de-obra diretq;

c) Mdquinas e viaturas;

d) Outros custos diretos;
2. Classificam-se como custos indiretos aqueles que, por serem gerais ou de dificil
individualizacdo, carecem de critérios objetivos de reparticdo pelas funcdes, bens ou
servicos.

Artigo 76.°
Valorimetria
Os custos diretos serdo imputados em funcdo das seguintes premissas:
1. Mdo-de-obra direta
a) Horas de trabalho despendidas para produzir determinado bem ou servico;
b) Valorizacdo pelo custo hora/homem;
2. Matérias-primas
a) Afetacdo pelo consumo;
b) Valorizacdo & saida — custo médio ponderado ou custo especifico;
3. Mdaguinas e viaturas
a) Horas de ftrabalho despendidas por cada mdqguina/viatura para produzir
determinado bem ou servico;
b) Valorizac&o pelo custo hora/mdaquina/viatura;
4, Outros custos diretos — pelo custo histérico (de aquisicdo ou de producdo).
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Artigo 77.°
Métodos de Imputagdo
1. Os métodos de imputacdo a adotar seréo:
a)Imputacdo direta a bens e servicos;
b)Imputacdo direta a Funcoes;
c)Imputacdo indiretaq;
d)Ndo incorpordveis;

Artigo 78.°
Imputagdo Direta a Bens ou Servigos
1. O controlo dos custos dos bens ou servicos é efetuado através das aplicacoes
informdticas:

i.  Obras por Administracdo Direta (OAD), no que diz respeito aos custos com a
utilizacdo de mdo-de-obra, mdqguinas e viaturas, materiais ndo armazendveis e
aquisicoes de servicos;

i. Gestdo de Stocks (GES), no que diz respeito aos custos com o consumo de
materiais de armazém.

ii. Sistema de Contabilidade Autdrquica (SCA) no que respeita a movimentos

de custos ndo suportados por requisicdo externa.

2. Por cada obra, intervencdo ou iniciativa deverd ser nomeado um responsdvel da
mesma — chefe de equipa/encarregado.
3. Os chefes de equipa/encarregados ou equivalentes efetuam diariamente a
recolha das horas/homem e horas/mdquinas e viaturas utilizadas, promovem a
assinatura do responsdvel da obra e entregam as folhas de recolha co responsdvel
pelos registos na aplicacdo OAD.

Artigo 79.°
Definicdo de Centro de Custos

1. Caso os centros de custos digam respeito a obras por administracdo direta, deverd
ser nomeado pelo Chefe de Divisdo um responsdvel da obra.

2. Apds decisdo para inicio da realizacdo da intervencdo por administracdo direta, o
Operador do Sistema — OAD elabora uma Ficha de Intervencdo que € assinada
pelo responsdavel da obra e pelo Chefe de Divisdo.

3. O responsdavel da obra deve efetuar, com a antecedéncia julgada conveniente!,
o planeamento dos bens necessdrios a sua realizacdo. O planeamento engloba,
igualmente, a delimitagdo dos recursos humanos, viaturas e maqguinas necessarias
a prossecucdo do projeto, com estimativa de prazos de execucdo.

4, As premissas aplicdveis a obras por administracdo direta aplicam-se igualmente a
projetos (que ndo obras) que pela sua relev@ncia e dimensdo carecam de
definicdo de responsabilidades de execucdo e planeamento antecipado.

5. As Fichas de Intervencdo sdo remetidas ao SCP com responsabilidade para
abertura de centros de custo na aplicacdo OAD.

6. Nesta fase & definido se a intervencdo serd suportada por uma Folha de Obra,
determinando se o centro de custos receberd custos detalhados em funcdo da
recolha horas que na fase de processamento mensal serdo imputados segundo as
regras definidas no POCAL aos restantes centros de custos.

Artigo 80.°
Tabela de Centros de Custos
A tabela dos cédigos de Centros de Custos, designada nas aplicacdes GES/OAD
como Tabela de Bens ou Servicos, enconfra-se edificada com as seguintes categorias:

! A antecedéncia para o planeamento, devera ter em conta Nao apenas a questao operacional
de entrega dos bens, mas também 0s prazos necessarios a prossecucao dos procedimentos
administrativos de contratacao, respeitando as imposicoes legais dos mesmaos;
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1. Classe 0 — Centro de Custos — Desagregacdo dos cenfros de custos de acordo
com a seguinte estrutura:
a) 01 - Obras por Administracdo Direta, dividida em duas subcategorias:
a. 011 - Obras de grande reparacdo;
b. 012 - Obras de construcdo (a novo);
b) 02 - Atividades Municipais;
c) 03-Transferéncias para Entidades Terceiras;
d) 04 - Equipamentos Municipais;
e) 05- Custos de estrutura:
a. 051 - Estrutura Orgdnica;
b. 052 - Edificios Administrativos;
c. 053 -Pequenas reparacdes de bens;
2. Classe 9 — Despesa ndo englobada na contabilidade de custos — categoria que
contém a seguinte estrutura:
a. 91 -Mdaqguinas e viaturas;
b. 99 - Imobilizado.

Artigo 81.°
Regras para a Criagdo de Cédigos de Centros de Custos

1. A criacdo de coddigos na categoria 0 — Centros de Custos, ficard sob a
responsabilidade do SCP, devendo ser criados cédigos elementares ou compostos
obedecendo sempre a estrutura que j& estd definida;
2. Aos codigos elementares deverd atribuir-se a classificacdo funcional que se
adeque ao tipo de custo a executar, o seu Centro de Responsabilidade, e definir se se
frata de:

a) “Bem;

b) “Servico”;

c) “Mdaqguina ou Viatura™.

CAPITULO X
OUTRAS CONSIDERAGOES DA AREA FINANCEIRA

Artigo 82.°
PrestagGo de Contas
Compete & DAF a organizacdo, a elaboracdo, o envio e a disponibilizacdo no
respetivo sitio da Internet, dos documentos de prestacdo de contas ds entfidades
externas, de acordo com o regime financeiro das autarquias locais.

Artigo 83.°
Auditoria Externa
1. As contas anuais do municipio sdo verificadas por auditoria externa.
2. No &mbito da atividade desenvolvida no niUmero anterior os eleitos, dirigentes e
servicos prestam toda a colaboracdo aos auditores, designadamente ao acesso a
informacdo considerada necessdria.

CAPITULO XI
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 84.°
Delegagcdo de Competéncias
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Salvo nos casos em que a delegacdo ou subdelegacdo esteja expressamente
proibida por lei, a competéncia para a pratica dos atos mencionados na presente NCI
pode ser delegada ou subdelegada.

Artigo 85.°
Responsabilidade
1. Compete em primeiro lugar aos responsdveis de cada servico assegurar o
cumprimento dos preceitos definidos na presente NCI.
2. O ndo cumprimento da presente norma poderd fazer incorrer os responsdveis em
responsabilidade disciplinar e financeira, nos termos da lei.

Artigo 86.°
Acompanhamento e avaliagdo da norma de controlo interno
1. Aos casos omissos devem ser aplicados os principios orcamentais e contabilisticos
definidos no POCAL e na demais legislagcdo vigente.
2. E da competéncia do érgdo executivo deliberar quanto ao suprimento de eventuais
lacunas ou alteracdes que se afigurem ou alteracdes que se afigurem necessdrias no
dmbito da presente norma.

Artigo 87.°
Requisitos Legais, Regulamentares e de Seguranca
Este procedimento obedece aos requisitos legais aplicdveis, nomeadamente os
dispostos no Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais — POCAL (Decreto-
Lei n.° 54-A/99 de 22 de Fevereiro e alteracdes subsequentes).

Artigo 88.°
Norma Revogatéria
A presente norma revoga e substitui o anterior “Norma de Controlo Interno” ficando
também revogadas todas as normas internas, ordens de servico e despachos
anteriores que contenham disposicdes contrdrias ds do presente documento.

Artigo 89.°
Entidades Tutelares e Publicidade
A presente norma bem como todas as suas alteracdes, sdo remetidas codpias
Inspecdo Geral de Financas e Tribunal de Contas, no prazo de 30 dias apds a sua
aprovacdo.
Deve ser dada publicidade da mesma nos termos habituais e na Internet onde ficard
disponivel para consulta.

Artigo 90.°
Entrada em vigor
A presente norma entra em vigor no dia seguinte apds a sua publicacdo nos termos
legais.
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ANEXO A
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3.2.1 - CONTROLO DE CUSTOS DAS OBRAS / EVENTOS DE ADMINISTRAGAO DIRECTA (1)

RESPONSAVEL DA DIVISAO /
SERVICO.

RESPONSAVEL DA OBRA / EVENTO CHEFES DE SO

ENCARREGADOS OPERADOR OAD SECCAD DE RECURSOS HUMANOS

GO - GABINETE DE
CONTASILIDADE DE GESTAQ

OESCRIGAG

1.Calcula custo Horas

3. Regista euste Haral
magquina

2. Caleuls custo Haral

maquina

- O custa Horaimaquina » calculads.

hetas per ane, utikzande pars tal oz
Gusies do ana anierior relatives a:

hamem

6. Recobe nameagdo o

o sadiga
cOMuNica para ciacao 7. Identifica lige

raalizar

8. Craglo da cbral

para & ]

do césigo da obral solicita a sun cragho

por Adm. Directa & avania

nomaia responsavel

Buenio na Tanala oe
Bans ou Serviges do
oD

9. Criacho da cbral

10. imprime Listagem
de bens ou servigas &
Foinas de recolns

11, Recene Listagem &
fainas de recolha de
12. Racebe Listagem WO b Maquinas &

%
e

ovemo na Tabels de
Bens ou Serviges do
sca

13, Dianamente

préancne Folna oe
recoing de MO o de
méaguinas e via

14, Visa & Folha de

16. Requisicho de

19, Informa o Gab. de
Contabil. de Gestao
que ja s

langedos Wodos os
mevimentos da mas

- Preus:
- Combustivel;
- Manutengaa;
- Seguro;

2 - O custo Horahomem & calculudo

FENAD ARGNRS NGCORRANG @ AANCAC
nas aplicagho QAD do nimers de horas
de trabalho anual, calculadas da
saguinte forma:

82(n—y)
em qua:
52 4 0 NGMEro da 3eMANas 4o ana:
n'& o nimars te horas de rabaing
somanais;
¥ ¢ 0 numero de horas de trabalha
pordidas por semani, que se calcula
tendo em conts e lerindos, diss da
férias @ a percontagem meédia de lalias
par atestada medico.

automaticamente, no inicic de cada

S — Aquanas oa necessidads de s
eloctunr umn abraievento por
adminisiragaa directs, o raspansavel
da Divisda s Servico nomaa um
TRERONGAVE] PRI BBIAEVENIE &
comunica

6 — Rocebe nomeagde o comunica as
ac oparader OAD para crisgha do
codlae aa oorajevento

7/8/5410 - E atribuldn um codige &

& sriada lambém na Tabein do SCA

1112 — Racebem Listagem de bens &
servicos @ Folha de recolha das homss
e mAc-tr-cbra & e maguines o
visturas

13 — Dianiamenta lazam & (ecolla das
narss trabaihadas quer oo Maoc-da-

roapansavel da chra/evenic
14 - Acsina as faihas de recolha o
Bntrega-as 80 operadar DAD
1611617 — Regiats gas haras na

aplicagaa infarmalica OAD, incluinds
a5 horas de trabaibo exi=ordinan,

na

1818720721 - Apes validagie de lodos
as regisies de horas do mas, o
DAD informa o Gestor OAD

QuE jB B0 GNCONTAM BECILASDS 1066S
as do miss. Antes de

Bens ou servigos

B !

preceder ao procussamento

afectncan os MO Automatics aos
contres de custo (para o5 Guais s6
venificaram alterages)

istagam mensal das

D% oU Bervicos = envis

S e V) ==}

& Reservados todos os direitos. A reprodugao, uso escrito e verbal de
qualquer parte deste documento nac & permitida sem autorizagao

escrita do Municipio de Seia.
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3.2.1 ~ CONTROLO DE CUSTOS DAS OBRAS / EVENTOS DE ADMINISTRACAO DIRECTA (2)

SECCAO DE CONTABILIDADE GCG - GABINETE DE CONTABILIDADE DE GESTAO PRESIDENTE DA CAMARA/ENTIDADE COMPETENTE

DESCRICAO

TReconanacs
sutomatics das
imputagbes do Mao-
ge-obra @ ae Mo/

27. Conwolo da

25. Registo da factura
em recepcao e

26. Afactacao aa
aquisicac ace Centros
de Custos

repanicao dos Custos
Indirectos, encerrando

31. Verifica
conformidade dos
mapas exrraidozs

33, Analisa mapas d
de

Custos

34. Remote para os
diversos servicos
requisitsntes o maps
de apuramento de.

35. Trate-se de um
investimento?

=T N —

36, Regisia o proveito

23 — O GCG ofactua as das
de mao-de-cbra @ maquinas no SCA. pele manas na final da cada
mes

24/25/26/27 — Os cuslos com a AquisicAo de Servigos ou de outros
matariais 526 iIMputados o8 bens & Servicos AQUANTO 40 lencamento
da factura @ validados pelo GCG

9 - O GCG procede ac calculo das amortizagdes © & sua
iGAC POICS bENS © SOTVIGOs, BEM COMG A rOPArlCAO GOk CUSIoS
o8, encerendo, desta forms o Més na contebilidade de custos.

301732733734 ~ DEpois da GNCAITAOE © MAS, S6AG AXIAINes o8
mapas da Apos 8 do sus i on
mapas 540 envisdos para andlise do Presidente, bem como dos
56rvigos responsaveis pela obra/evento

35/36 - Caso e rale de um INvestimanto, a Contabilidads regista o
Iangaments do reconhesiments de Proveito relative & realizagao do
por pane da autarquia, sendo os i
lancamentos, em funclo das obras respectivas:
Db alc #44: Cr a/c #75)

Lm D @ Reservados todos os direitos. A reprodug&o, uso escrito e verbal de
G qualquer parte deste documento nd@o & permitida sem autorizac@o
Duvmurmenue Covminueyte de escrita do Municipio de Seia.
oo Movimentagas CorD
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32,1 — CONTROLO DE CUSTOS DAS OBRAS / EVENTOS DE ADMIMISTRACAO DIRECTA (3)

RESPONSAVEL DA DIVISAO / SERVIGO _ RESPONSAVEL DA OBRA / EVENTO OPERADOR OAD

SECCAO DE CONTABILIDADE SECCAO DE PATRIMONIO DESCRICAO

38, Analisa mapss de

7. Analisa mapas de
SPUrBMENto da custos

40. Comunica o
tarmine da obra para

| R

AZ. Hegista & obra
encenada o

A7/IB3T4A0 — Os responasveis da obral

raspensavel slociua uma INformagas om
come esta se enconlia encermada & proMave
@ B8SINEICE 0O (@SPONS&AVE Ca Divisso /
Soenvico

41 ~ © respansaval da Divisac ! Sorvige
‘ansina 8 INfErMAcac @ envia 40 responssvel
POICS registon na apicacae OAD

42 — Fecha a cbra no OAD na tabela de bans
Ol SErVICOR, BPUME O CUSIDS 1OLBIS B8 MESME
e emita islgem que envia 4 Comabilidade,
arquivanda copia da INfanmagac o dos cuslos
totais on cora

43 - Efectua a langamenta contabilistice da

#42/45; Cr a/c #44) @ envio cs dados por
Paviménio para ser aciualizade

44 — No case de se iralar e um bam neve &
criada uma nova Ficha de inventaro. Se se
IrALAT Do UM Grande FepBracac ou
beneficingsio ha npenas lugar & setuslizacac
dao valar do bem e as prelangamanie da sua
wida Ulil na respectiva Ficha 0 inventario

a_Cria Ficha de
inventaric ou actualiza

43, Translera cusio da

Documento s Documenio ne

o R il — S
VI el e

e agiin AStviite B Corrat Intermane

Accquive

Nowiimrimaa

eSS = HH @ Reservados todos os direitos. A reprodugéo, uso escrito e verbal de
L - F.I.Kllﬂ» G qualquer parte deste documento nd@o & permitida sem autorizagao

Coninuaste e escrita do Municipic de Seia.
Filros
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