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Preambulo

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais, adiante designado de POCAL,
aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro, sendo posteriormente
alterado pela Lei n.° 162/99, de 14 de Setembro, pelo Decreto-Lei n.° 315/2000, de 2 de
Dezembro e pelo Decreto-Lei n.° 84-A/2002, de 5 de Abril consubstanciou a reforma da
administracdo financeira e das contas publicas no Sector da Administracdo Autarquica.
Pretendeu-se com o POCAL, a criagdo de condigdes para a integracdo consistente da
contabilidade orgamental, patrimonial e de custos, numa contabilidade publica moderna,
que constitua um instrumento fundamental de apoio a gestdo das autarquias locais,
tendo em vista o facto de se tornar indispensavel o conhecimento integral e rigoroso da
composicao do patrimonio autarquico para que seja possivel maximizar o seu contributo
para o desenvolvimento das realidades locais e com o qual o Municipio de Sever do
Vouga se pretende dotar nas suas varias dimensoes.

De acordo com o disposto no ponto 2.9.1 do POCAL, o sistema de controlo interno a
adotar pelos municipios engloba, designadamente, o plano de organizagdo, politicas,
métodos e procedimentos de controlo, bem como todos os outros métodos e
procedimentos definidos pelos responsaveis autarquicos que contribuam para assegurar
0 desenvolvimento das actividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a
salvaguarda dos activos, a prevencdo e deteccdo de situacdes de ilegalidade, fraude e
erro, a exactidao e a integridade dos registos contabilisticos e a preparacdo oportuna de
informac&o financeira fidvel.

Segundo o ponto 2.9.3 do POCAL, o 0rgdo executivo aprova e mantém em
funcionamento o sistema de controlo interno adequado as actividades da autarquia local,
assegurando o seu acompanhamento e avaliagdo permanente.

Assim, e ao abrigo da competéncia prevista na alinea i) do n.° 1 do artigo 33.° do anexo
| da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, a Camara Municipal de Sever do Vouga, em
reunido de 23 de dezembro de 2014 aprovou o Regulamento do Sistema de Controlo
Interno, sendo 0 mesmo publicitado na pagina oficial do Municipio na internet em

www.cm-sever.pt.
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Capitulo |
Principios Gerais

Artigo 1°
Objeto

O presente Regulamento institui o sistema de controlo interno do Municipio de

Sever do Vouga e visa estabelecer um conjunto de regras definidoras de métodos e

procedimentos de controlo que permitam assegurar o0 desenvolvimento das

atividades relativas a evolucdo patrimonial, de forma ordenada e eficiente, incluindo

a salvaguarda dos ativos, a prevencao e detecdo de situacOes de ilegalidade, fraude e

erro, a exatidao e a integridade dos registos contabilisticos e a preparacdo oportuna

de informacéo financeira fiavel.

O presente Regulamento visa, também, assegurar o cumprimento das disposi¢des

legais e das normas internas aplicaveis as atividades municipais e a verificacdo da

organizacdo dos respetivos processos e documentos.

Em conformidade com o POCAL, os métodos e procedimentos de controlo visam 0s

seguintes objetivos:

a. A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboracéo,
execucdo e modificacdo dos documentos previsionais, a elaboracdo das
demonstracdes financeiras e ao sistema contabilistico;

b. O cumprimento das deliberacbes dos 6rgdos e das decisdes dos respetivos
titulares;

c. A salvaguarda do patrimonio;

d. A aprovacao e controlo de documentos;

e. A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos e, bem assim, a garantia da
fiabilidade da informacdo produzida;

f. A transparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados publicos.

g. O registo oportuno das operacGes pela quantia correta, nos documentos e livros
apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as
decisOes de gestdo e no respeito das normas legais.

h. O incremento da eficiéncia das operagoes;
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i. A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assuncéo
de encargos;

j. O controlo das aplicacdes e do ambiente informatico;

Na definicdo das funcBes de controlo e na nomeacdo dos respetivos responsaveis

deve atender-se:

a. A identificacdo das responsabilidades funcionais;

b. Aos circuitos obrigatorios dos documentos e suas verificacoes;

c. Ao cumprimento dos principios da segregagdo das fungdes de acordo com as
normas legais e os principios da gestdo, nomeadamente para salvaguardar a
separacdo entre o controlo fisico e o processamento dos correspondentes
registos.

Os documentos escritos que integram 0s processos administrativos internos, todos

os despachos e informacGes que sobre eles forem exarados, bem como o0s

documentos do sistema contabilistico devem sempre identificar os eleitos,
dirigentes, funcionarios e agentes seus subscritores e a qualidade em que o fazem,
de forma legivel.

Para além do disposto nos numeros anteriores, o presente Regulamento, também,

tem por base todas as disposi¢des da estrutura organica do Municipio de Sever do

Vouga, adaptando-se naturalmente aos respetivos reajustamentos em matéria de

reorganizacdo ou reestruturacdo orgéanica, total ou parcial, dos servicos da autarquia.
Artigo 2°

Ambito e aplicacdo

Aplica-se a todos 0s servicos municipais abrangidos pelos procedimentos constantes do
presente documento e abrange e vincula todos os titulares de 6rgdos, funcionarios,

agentes e demais colaboradores do Municipio de Sever do Vouga.

Artigo 3.°

Desenvolvimento, acompanhamento e avaliagdo

1. Compete a Camara Municipal aprovar, colocar e manter em funcionamento e

melhorar o Sistema de Controlo Interno assegurando o seu acompanhamento e a sua

avaliacdo permanentes.
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2. Compete a Camara Municipal e a cada um dos seus membros, bem como ao pessoal
dirigente, de chefia, coordenadores e demais responsaveis, dentro da respetiva
unidade ou subunidade organica, zelar pelo cumprimento dos procedimentos
constantes do presente Regulamento.

3. Compete ainda ao pessoal dirigente, de chefia, coordenadores e demais responsaveis
0 acompanhamento da colocacdo em funcionamento e execucdo das normas e
procedimentos de controlo, devendo igualmente promover a recolha de sugestoes,
propostas e contributos das varias unidades ou subunidades organicas tendo em vista
a avaliacdo, sempre na Optica da optimizacdo da fungdo controlo interno para

melhorar a eficacia, a eficiéncia e a economia da gestéo.
Artigo 4°
Evolucéo do sistema de controlo interno

O presente Regulamento do Sistema de Controlo Interno terd a flexibilidade necesséria
de evolucdo futura, para se reajustar no tempo as eventuais alteracdes de natureza legal,
bem como de outras normas de enquadramento e funcionamento local, aprovados pela
Céamara Municipal de Sever do Vouga, no ambito da respetiva competéncia e atribuicéo
legal, sujeito a apreciacao e votacao pela Assembleia Municipal.

Capitulo 11

Da organizagao

Seccéo |
Organograma
Artigo 5°

Organograma
A Céamara Municipal de Sever do Vouga dispde da seguinte estrutura:

1. A estrutura flexivel seré constituida pelas seguintes unidades organicas:
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a) Divisdo de Obras Municipais
b) Divisdo de Administracdo do Territdrio
c¢) Divisao de Desenvolvimento Local

2. A estrutura anterior, serdo constituidas as subunidades flexiveis, constantes do

anexo, discriminadas nas alineas seguintes:
a) Gabinete Administrativo
b) Gabinete de Recursos Humanos
¢) Gabinete Financeiro
d) Gabinete de Contratacdo Publica
e) Gabinete Técnico de Obras Municipais
f) Gabinete de Atendimento e de Informatica
g) Gabinete de Planeamento, Urbanismo e Edificacao
h) Gabinete de Desenvolvimento Local
i) Gabinete de Ambiente e Servicos Urbanos

3 — Para além da estrutura indicada nos dois pontos anteriores, conforme consta no

anexo, serdo criados 0s seguintes servigos:
a) Tesouraria

b) Balcédo de Atendimento

c) Servico de Informatica

d) Servigo Operacional de Obras Municipais

e) Instalagdes Municipais
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f) Servigo de Planeamento

g) Servico de Urbanismo e Edificacdo

h) Servico de Informacéo Geografica e de Cadastro

1) Fiscalizacdo Municipal

j) Servigo de Educacéo

K) Servico de Acdo Social e Saude

I) Servico de Desporto e Tempos Livres

m) Servico de Cultura

n) Servigo de Turismo

0) Servico de Ambiente

p) Servico de Higiene e Limpeza

g) Servico de Recolha de Residuos Solidos

r) Servico de Parques e Jardins

s) Servico de Cemitérios

t) Fiscalizacdo Sanitaria

Artigo 6°
Dependéncia hierarquica

Os servicos referidos no artigo anterior dependem hierarquica e funcionalmente do
presidente da cdmara ou, no todo ou em parte, dos vereadores em regime de tempo
inteiro ou de meio tempo, a quem sejam delegadas essas competéncias e do diretor de

departamento ou chefe de divisdo, caso existam.

Largo do Municipio 3740- 262 Sever do Vouga - tel. 234555566 - fax 234552982



Sever do Vouga

Seccao Il
Dos documentos oficiais e respetiva organizacao
Artigo 7°
Defini¢do de documentos oficiais

Sado considerados documentos oficiais do municipio 0s que pela sua natureza
representem atos administrativos fundamentais necessarios a prova dos factos mais
relevantes, tendo em conta o seu enquadramento legal e as correspondentes disposi¢oes

aplicaveis as autarquias locais.
Artigo 8°
Documentos contabilisticos e sua organizacéo

No sistema contabilistico utilizar-se-d0 os documentos e livros de escrituracdo cujo
conteddo minimo obrigatorio e respetiva explicitacdo se encontram definidos no
POCAL aprovado pelo Decreto-Lei n® 54-A/99, de 22 Fevereiro.

Seccéo Il

Da organizacdo, tramitacao e circulacdo, manuseamento, arrumacao e arquivo de

processos
Artigo 9°
Organizacao de processos

1. Os processos administrativos e os dossiers técnicos da Camara Municipal devem ser
devidamente organizados por areas funcionais, por temas e assuntos especificos,
sendo constituidos por pastas ou dossiers adequados, em cujas pastas se deve
mencionar pelo menos os seguintes elementos:

a. Municipio de Sever do Vouga;
b. Designacédo da divisdo/servigo;

c. Numero atribuido ao processo, seguido de mencao do ano a que diz respeito;
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d. Designacdo do tema ou assunto;

e. Designacdo da entidade requerente, se for caso disso;

Os processos administrativos e técnicos da Camara Municipal devem ser
organizados do inicio para o seu término.

Cabe a cada servico municipal organizar os respetivos processos, adaptando esta
norma, de acordo com a natureza dos mesmos.

Tendo em conta a natureza dos processos, 0s assuntos e respetivos documentos que
0 constituem, poderdo eventualmente ser criadas divisorias ou separadores dentro

das respetivas pastas e dossiers.
Artigo 10°
Tramitacéao e circulacéo de processos

Conforme a natureza dos processos, estes poderdo circular pelos servicos que
necessitem de os consultar por motivos de interesse municipal, obedecendo ao
sistema de controlo na base de protocolo interno entre servicos, devendo ser criada
também uma ficha para cada processo, onde sdo registados 0s respetivos
movimentos de circulagdo interna.

Os protocolos de circulacdo devem ser assinados com letra legivel pelo funcionario
que faz a respetiva entrega e pelo funcionario que faz a rece¢do do processo ou
dossier, seguido da data de entrega e de rececéao.

Cabe aos responsaveis de cada servico municipal acompanhar a tramitacdo e
circulacdo dos respetivos processos, de forma a garantir a sua seguranca, evitando o

seu eventual extravio.
Artigo 11°
Manuseamento, arrumacao e arquivo de processos

Até a sua conclusdo, os processos devem ser arrumados em lugar adequado, em
prateleiras ou estantes. Quando passam da fase de arquivo ativo para arquivo inativo
poderdo eventualmente ser enviados para o arquivo municipal, devendo sempre 0s
servigos respetivos aconselhar-se com o responsavel pelo Arquivo Municipal, sobre

0 destino que devem dar aos processos.
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2. Existem processos que pela sua natureza, ap6s a sua conclusdo, sdo considerados na

fase de arquivo permanente, nunca podendo ser destruidos, de acordo com as

disposicdes em matéria de arquivo publico municipal.
Seccéo IV
Da gestéo de recursos humanos
Artigo 12°

Normas de funcionamento de processos da gestdo de recursos humanos

1. O Gabinete de Recursos Humanos (GRH) procedera anualmente ao levantamento

das necessidades de pessoal do Municipio e procedera ao planeamento de eventuais
ajustamentos que se tornem necessarios em funcdo da dindmica interna, das opgoes
do plano e de novas atribuigdes conferidas aos municipios e concomitantes novas
competéncias conferidas aos seus 6rgdos, que se consubstancia na proposta do mapa
de pessoal anual.

A admissdo de pessoal para o Municipio, seja qual for a modalidade de que se
revista, carece de decisdo do érgdo executivo do Municipio, nos termos da lei, sob
proposta do Presidente da Camara Municipal ou do vereador em quem ele delegue.
Ndo poderd ser efetuada qualquer admissdo sem que exista adequada dotacdo
orcamental, de fundos disponiveis e conste do mapa de pessoal legalmente aprovado
e em vigor.

As admissdes deverdo ser sempre precedidas dos procedimentos adequados a forma
de que se revestem, nos termos da legislacdo em vigor.

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

Tém acesso ao processo individual do funcionario, para além do proprio, o
presidente da camara municipal, o vereador com a area da gestdo de recursos
humanos, quando nédo coincida com o Presidente da Camara Municipal, o diretor
responsavel e os funcionarios do GRH.

A mobilidade interna devera ser sempre realizada através do GRH, ouvidos 0s

interessados e os dirigentes das unidades organicas de origem e de destino, através
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

de despacho do Presidente da Camara ou de quem em este delegue, devendo ser
refletido nas dotagdes orcamentais adequadas.

O GRH ¢ responsavel pelo controlo das despesas com trabalho extraordinario e em
dias de descanso semanal ou complementar devendo, numa Otica de gestdo
partilhada e de responsabilizacdo de todos os dirigentes, fornecer a cada dirigente ou
coordenador funcional de unidades organicas autobnomas, o balancete mensal do
numero de horas e dos gastos imputados aos respetivos servicos.

O GRH deveré assegurar que ndo sdo ultrapassados os limites legais determinados
para a realizacdo de trabalho extraordinario.

O GRH devera igualmente assegurar que sdo cumpridos os limites legais de
despesas com pessoal devendo, para o efeito, anexar ao orcamento municipal anual
uma declaracao que evidencie 0 seu cumprimento.

Antes da abertura de qualquer concurso de admissdo ou oferta publica de emprego
deve ser elaborado um despacho assinado pelo presidente da cdmara ou vereador
com competéncias delegadas. O despacho deve posteriormente ser enviado a Seccao
de Contabilidade, para registo da informacdo de cabimento e assinatura do chefe do
Gabinete Financeiro.

O controlo das horas normais trabalhadas € feito através do sistema biométrico, caso
este ndo esteja em funcionamento o controlo é feito através dos meios disponiveis.
As horas extraordinarias devem ser previamente autorizadas pelo diretor de
departamento respetivo, caso exista, e pelo presidente da camara ou vereador com
competéncias delegadas, devendo ser preenchido o impresso proprio relativo as
horas extraordinarias e ser assinado pelo trabalhador e por quem as autorizou.

A cessacdo das relagdes de trabalho, quer aconteca por iniciativa do trabalhador ou
da autarquia, devera respeitar todas as normas legais em vigor e ficar devidamente
registada no processo individual do trabalhador.

A definicdo das férias deve ser feita pelo trabalhador até final de abril do ano em
questdo tendo em consideracdo a conveniéncia do servico, atraves do preenchimento
de mapa enviado pelo GRH, ficando sujeito a confirmacgéo do superior hierarquico e
aprovacdo do presidente de cdmara ou de quem tenha competéncia delegada para
esse efeito.

As ajudas de custo e deslocacbes por parte dos trabalhadores devem ser

formalizados através de impresso préoprio sendo devidamente justificadas, indicando
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

0 servico que lhe deu origem, depois de autorizadas pelo presidente da camara,
vereador ou diretor com competéncias delegadas e posteriormente enviadas para o
GRH, que as confere, processa e realiza pagamento de acordo com a legislacdo em
vigor.

O GRH s6 poderd introduzir alteracBes nas folhas de vencimentos na posse de
documentos devidamente autorizados e assinados.

As folhas de vencimento, quer processadas informaticamente, quer processadas
manualmente, devem ser devidamente conferidas pelo dirigente responsavel pelos
RH, que procede a sua verificagdo com os documentos que suportam os valores a
pagar.

A ordem de pagamento relativa a cada folha de vencimentos é emitida pelo
Gabinete Financeiro (GF), devendo ser assinada pela pessoa que a emite, pelo
diretor de departamento e pelo presidente da camara ou vereador com competéncias
delegadas.

As folhas de vencimento processadas de forma manual e informaticamente séo
efetuadas por transferéncia bancéria.

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

Anualmente serd elaborado um balan¢o social com base na legislacdo em vigor.

Capitulo 111

Método e procedimentos de controlo
Seccéo |
Da gestédo financeira, orcamental, contabilistica e patrimonial
Artigo 13°

Gestéo financeira e orgamental

1 - A gestéo financeira em sentido lato engloba a execugdo do orcamento municipal, os

movimentos da contabilidade geral ou patrimonial e a tesouraria, de acordo com as

deliberacbes e decisdes tomadas pelo 6rgdo executivo, tendo em conta a sua

programacéo ao longo de cada exercicio econémico.

Largo do Municipio 3740- 262 Sever do Vouga - tel. 234555566 - fax 234552982



Sever do Vouga

2 - A gestdo financeira, orcamental, contabilistica e patrimonial obedece as disposi¢des
legais do POCAL - Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais, sendo

sustentada pelo sistema contabilistico municipal.

SECCAO 11
Receitas
Artigo 14°

Receitas eventuais e virtuais

1 - As receitas e as entradas de fundos por operacdes de tesouraria podem ser cobradas

eventual ou virtualmente.

2 - As receitas orcamentais e as entradas de fundos por operagdes de tesouraria Sao
cobradas virtualmente se os respetivos documentos de cobranga forem previamente
debitados ao tesoureiro por exigéncia da lei ou resolucdo de entidade com competéncia

para o efeito.

Artigo 15°

Arrecadacao de receitas

Cumpre a todos os servi¢cos municipais a emissao de guias de receitas cuja cobranga é
destinada aos cofres municipais, bem como as referentes a quaisquer outros fundos

destinados a outras entidades, em gque sejam intervenientes 0s servicos.

Artigo 16°

Processo de cobranca de receitas eventuais

1 - O processo de cobranca das receitas eventuais envolve as operagOes a seguir

discriminadas:

a. Emissdo e conferéncia da fatura, pelos respetivos servi¢os emissores de receita;
b. Remessa ou entrega da fatura ao destinatario;
c. Cobranga;
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d. Impressdo de recibo, com entrega ou remessa a entidade que procedeu ao
pagamento;

e. Impressdo e conferéncia dos movimentos registados automaticamente na folha
de caixa, no resumo diério de tesouraria e nos mapas de diario de receita dos
diversos servigos emissores de receita;

f.  Impressdo e assinatura da folha de caixa e do resumo diario de tesouraria;

g. Conferéncia dos registos na respetiva conta corrente de receita e no diario de
receita;

h. Arquivo dos duplicados dos documentos referidos na alinea d) e e), deste

ndmero.

2 - A execucdo das operacbes definidas no numero anterior serd da

responsabilidade do servigo de Tesouraria.

Artigo 17°

Processo de cobranca de receitas virtuais

1 - O processo de cobranca das receitas virtuais envolve, para além das referidas no

artigo 15°, as seguintes operacdes:

a. Débito ao responsavel pela tesouraria das guias de receita ou outros documentos
com idéntica finalidade;

b. Registo nas respetivas contas correntes e no diario da receita dos documentos
referidos na alinea anterior;

c. Impressdo de recibo comprovativo do débito (guia de débito) efetuado ao
responsavel da tesouraria,

d. Registos dos documentos referidos na alinea a) nas respetivas contas correntes
de documentos, a efetuar antes e depois da cobranga;

e. Aviso as entidades devedoras para pagamento voluntario, nos casos e formas

estabelecidos.

2 - Sempre que 0 pagamento das receitas virtuais ndo ocorra nos prazos de cobranca

estabelecidos, as entidades devedoras ficam sujeitas as sangdes previstas; depois de
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expirarem os prazos de pagamento voluntério, é feita a respetiva cobranca através de

processo executivo.

3 - A execucdo das operacOes definidas no n°l sera da responsabilidade dos servigos

acima discriminados:

a. Servigos emissores de guias de receitas ou outros documentos com idéntica
finalidade relativamente as operacdes referidas na alinea a).

b. Tesouraria, em relacdo a execucdo das operacOes referidas nas alineas b) a e).

Artigo 18°

Anulagéo de receitas

1 - A anulacdo de receitas pode resultar da verificacdo de erros na liquidacdo ou de

resolucdes proferidas em processo executivo de reclamacao ou de impugnacao.

2 - A decisdo de anulacdo de receitas é feita por despacho do presidente da camara

municipal ou vereador com competéncias delegadas.

3 - O processo de anulacéo de receitas envolve as operacGes a seguir discriminadas:

a. Emissdo da guia de anulacdo de receita, com as cdpias consideradas necessarias;
b. Envio da guia de anulagdo para a tesouraria,;
c. Autenticacdo da anulagéo da receita;

d. Registo da anulacdo do Diario de tesouraria e nas respetivas contas correntes de
documentos;

e. Envio dos originais e duplicados do Diario de tesouraria e Seu resumo,
acompanhados do duplicado da guia de anulagdo da receita, ao gabinete
financeiro;

f. Recepcdo e conferéncia dos documentos referidos na alinea e);

g. Registo da guia de anulagéo da receita nas respetivas contas correntes e no diario
da receita;

h. Arquivo dos duplicados dos documentos referidos na alinea e);

i. Devolucédo a Tesouraria dos originais dos documentos referidos na alinea e).
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4 - A execucdo das operagdes definidas no numero anterior sera da responsabilidade dos

servigos a seguir discriminados:

a. Servicos emissores de guias de receita relativamente a operacdo referida na
alinea a);
b. Gabinete Financeiro, em relacdo as operacgdes referidas nas alineas b) e da f) a i);

c. Tesouraria, em relacdo a execucao das operagdes referidas nas alineas c) a e).

SECCAO llI
Despesas
Artigo 19°

Servicos

1 - O circuito das despesas em geral envolve os servicos financeiros e patrimoniais,
nomeadamente: servicos requisitantes, aprovisionamento, contabilidade, armazém,

tesouraria e inventario e cadastro.

2 - Seguem regime préprio determinadas despesas, para as quais estdo vocacionados
servicos especializados, tais como empreitadas de obras publicas, aquisi¢do de terrenos

e habitacdes e despesas com pessoal.

3 - Compete aos responsaveis dos diversos sectores verificar a necessidade de aquisi¢do
de bens e servigos e obter autorizacdo superior para desencadear 0 processo de despesa,

apos o0 que encaminham o assunto para o Sector de Aprovisionamento.

Artigo 20°

Realizacéo de despesas

1 - Nenhuma despesa poderd ser assumida sem que haja uma autorizagdo prévia
expressa, sendo em contrario considerada inexistente, com responsabilidade pessoal,

disciplinar e financeira do autor.
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2 - O processo de realizacdo de despesas envolve as operagdes abaixo discriminadas,

com a seguinte consequéncia:

O servico necessitado do bem ou servico efetua uma informacao interna dando a
conhecer a necessidade de realizar despesa, indicando todas as especificidades
do bem ou servico, quantidade, qualidade, potenciais fornecedores a consultar e
se possivel o valor estimado do fornecimento do bem ou servico;

O presidente da camara, vereador, diretor de departamento respetivo dard o
parecer acerca da necessidade, ou ndo, de se proceder a aquisi¢do, solicitando
em caso de parecer favoravel a verificacdo de cabimento;

Remeter a informagdo interna de necessidade ao Gabinete de Contabilidade para
verificagdo de existéncia de cabimento, cativando-se a importancia
correspondente ao montante estimado na respetiva conta corrente e confirmacédo
expressa da existéncia ou ndo de dotacdo or¢camental (cabimento);

Existindo dotacdo orcamental a proposta de aquisicdo é submetida a apreciagéo
da entidade competente para autorizar despesa, existindo, igualmente, indicacéo
do tipo de procedimento a adotar segundo o disposto no Codigo dos Contratos
Publicos (CCP);

A Gabinete de Contratacdo Publica, organiza todo o processo de despesa
conforme procedimentos do CCP e, selecionado o fornecedor do bem ou
servico, efetua a requisicdo externa contabilistica (REC);

A requisicdo externa é remetida pelo Gabinete de Contratagdo Publica que
procede ao compromisso no montante da despesa a realizar;

Apo0s autorizacdo pela entidade competente, o Gabinete de Contratacdo Publica
envia o original da requisicdo externa ao fornecedor do bem ou servigo, para
conferéncia posterior com a mercadoria recepcionada ou servico;

No final do ano, o Gabinete de Contratacdo Publica em conjunto com o
Gabinete Financeiro deve efetuar, por confronto entre as Nota de Encomenda
(NTE) por movimentar e as REC sem faturagdo, um controlo das requisi¢cdes
emitidas e ainda ndo satisfeitas, contatando quer o fornecedor quer o servigo
requisitante de modo a apurar a razao para o0s eventuais atrasos no fornecimento.
O fornecedor entrega 0 bem no sector de rececdo do servico carente ou no

armazém (no caso de bens armazenaveis), devendo, em ambos 0s casos,
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proceder-se a sua conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa, confrontando
com a respetiva guia de remessa e copia da requisicao externa que detém em seu
poder, nas quais é aposto um carimbo de Conferido e Recebido;

Todas as faturas, fatura-recibo, notas de débito e de crédito, recebidos, séo de
imediato encaminhados para o Gabinete Financeiro que procedera ao seu registo
inicial — “Faturas em rece¢ao e conferéncia”.

No caso de faturas que acompanhem a mercadoria entregue, deve o trabalhador
que as rececionou proceder de acordo com o disposto na alinea j).

O Gabinete Financeiro processa a ordem de pagamento e recolhe a respetiva
autorizacdo, apds o qual procede ao seu registo contabilistico, bem como
emissdo ou autorizacdo da certiddo da seguranca social e a certiddo da

autoridade tributaria de ndo divida a esta entidade, nos casos previstos pela lei;

. O servico de Tesouraria emite aviso ao fornecedor, do crédito em conta, depois

de processado o pagamento, preferencialmente por transferéncia bancaria,
relacionado com o pagamento da factura emitida e solicita, em simultaneo, a
remessa do recibo para documentar o pagamento no respetivo processo de

despesa.
SECCAO IV
Disponibilidades
Artigo 21°

Montante em caixa

A importancia em numerdrio existente em caixa, na tesouraria municipal, ndo deve

ultrapassar o valor definido pelo érgdo executivo para cada ano econémico.

Artigo 22°

Fundos de maneio

1 - Em caso de reconhecida necessidade o 6rgao executivo do municipio pode deliberar
sobre a aprovagdo da constituicdo de fundos de maneio para ocorrer a pequenas

despesas correntes consideradas urgentes e inadiaveis.
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2 - Para efeitos de controlo dos fundos de maneio a Camara Municipal deve deliberar,
normalmente, no inicio de cada exercicio econémico, que coincide com o inicio de cada
ano civil, sobre a aprovacdo da constituicdo dos fundos de maneio estritamente
necessarios, definindo as normas a que os mesmos devem obedecer, das quais deve

constar:

a. Os limites maximos e a designacdo da unidade organica e dos responsaveis pelo
seu movimento;

b. Os fundos de maneio funcionam durante o ano economico e até 31 de dezembro
de cada ano;

c. A afetacdo dos fundos de maneio, segundo a natureza das despesas, nas
correspondentes rubricas da classificacdo econdmica, cuja tarefa é da
competéncia do Gabinete Financeiro, sendo emitidas as respetivas ordens de
pagamento, para efeitos de reconstituicéo;

d. Os fundos de maneio serdo reconstituidos mensalmente contra os documentos
justificativos das despesas (recibos ou documento equivalente emitidos sob a
forma legal), os quais devem ser assinados pelos respetivos responsaveis e pelo
presidente da cdmara ou vereador com competéncia delegada;

e. A reposicdo dos fundos de maneio sera efectuada, obrigatoriamente, até ao

ultimo dia atil de cada ano.

Artigo 23°

Controlo das contas bancarias

1 - A abertura de contas bancarias tituladas pela autarquia, fica sujeita a prévia

deliberacéo do 6rgdo executivo.

2 - A movimentacdo das contas bancérias, tituladas pela autarquia, é feita,
simultaneamente, pelo tesoureiro ou seu substituto legal e pelo presidente da camara ou

por vereador com competéncia delegada.
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Artigo 24°

Processamento de ordens de pagamento

1 - A emissao de ordens de pagamento é da competéncia do Gabinete Financeiro, s

podendo ser feita na posse dos seguintes documentos devidamente conferidos e
autorizados:

a. Facturas;
b. Deliberac6es de Camara;
c. Despachos;

d. Pedidos de processamento.

2 - Os pagamentos devem ser efetuados através de numerério, cheque ou transferéncia

bancéaria, no montante a pagar.

Artigo 25°

Cheques
1 - Os cheques cujo beneficiario é o Municipio deverdo obedecer as seguintes regras:

a. O cheque deve ser passado a ordem do Municipio de Sever do VVouga;

b. A importancia em algarismo, deve coincidir com a indicada por extenso;

c. A data de emissdo do cheque deve coincidir com a data de envio, no caso de
envio do cheque pelo correio, ou com a data da apresentacdo no pagamento
presencial;

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

e. O controlo da existéncia destes elementos obrigatorios deve ser efetuado por
parte de quem o recebe;

f. O cheque deve estar dentro do prazo de validade.

2 - No sentido de acautelar situagdes em que a ma cobranca do cheque dificulte a
recuperacdo do correspondente credito, estabelece-se o uso obrigatério do cheque

visado para as seguintes situacoes:
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a. No ambito de processos de execucdo fiscal, nos casos em que o pagamento do
montante em divida permita o levantamento imediato da garantia prestada para
suspender a execugao.
b. No ambito de processos de licenciamento e obras, acima do montante de 10.000
euros.
c. No ambito de aceitacdo de cheque como forma de pagamento aquando da
celebracdo de escrituras pablicas, dando-se a quitacdo do pagamento aquando da

sua celebracéo.

3 — O Gabinete Financeiro, para os cheques que venham a ser anulados apos a sua

emissdo, efetua os seguintes procedimentos:

a. Arquivo sequencial, apos inutilizacdo das assinaturas, quando as houver;

b. Cancelamento anual dos cheques anulados na instituicdo de crédito respetiva.

Artigo 26°

Pagamentos por Transferéncia Bancaria
1 - Os pagamentos podem ser efetuados através de transferéncia bancaria.

2 - Nos casos previstos no numero anterior, a ordem de transferéncia devera ser emitida
pelo Gabinete Financeiro, e enviada para o presidente da camara municipal ou vereador
com competéncia delegada para assinar conjuntamente com a ordem de pagamento e
documento de suporte, remetendo ambas a tesouraria para proceder a assinatura e ser

dada ordem de transferéncia ao banco.

3 - Apos ser efectivada a ordem de transferéncia a instituicdo financeira o servico de

tesouraria assinara digitalmente a ordem de pagamento.

Artigo 27°

Cobranca por terceiros

1 - A cobranca de receitas municipais por pessoas estranhas a tesouraria e em local

diverso daquela, carece de autorizagdo da presidéncia e € efetuada ou processada atraves
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da emissdo de recibo ou documento de receita ou fatura simplificada, com numeragéo

sequencial, que indiquem a entidade ou servico de cobranca.

2 - Integra-se no disposto no numero anterior a cobranca do produto de venda de bens,
as refeicdes fornecidas nos refeitdrios escolares e o prolongamento escolar, 0s servicos
prestados pela biblioteca, as entradas ou utilizacdo de espacos na piscina, estadio e de

outras instalagdes municipais.

3 - Os documentos de receitas periddicas, devidamente numerados e sequenciais, serdo
fornecidos mensalmente, em data fixa, aos servi¢os que estejam autorizados a realizar as

cobrancas, devendo o servigo emissor proceder a conferéncia dos pagamentos.

4 - As receitas cobradas nos termos do n° 1 do presente artigo deverdo dar entrada na
tesouraria no proprio dia ou dia Util imediato a cobranca, através da emissdo da

competente guia de receita emitida pelo servigo recebedor.

5 — Em casos excecionais, devidamente fundamentados, podera ser autorizada pelo
presidente da camara municipal a entrega das receitas arrecadadas até ao quinto dia util

do més seguinte.

Artigo 28°

Valores recebidos por correio

1 - A correspondéncia é aberta por um funcionario, sem funcfes no Gabinete Financeiro

e Tesouraria, que procede ao registo na aplicacdo de Atendimento.

2 - No caso de os valores recebidos serem cheques, dever-se-a de imediato proceder ao
seu cruzamento ou, preferencialmente, apor-lhe um carimbo de «valido s6 para
depdsito» ou para «levar em conta» e ser entregue ao trabalhador responsavel pela

Tesouraria.
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Artigo 29°

Receita virtual

Na primeira reunido de cada mandato, a Camara Municipal definird quais as receitas

que devem ser objeto de cobranga virtual.

Artigo 30°

Reconciliacdes bancarias

1 - A tesouraria mantera permanentemente atualizadas as contas correntes referentes a

todas as instituicdes bancarias onde se encontrem contas abertas em nome do municipio.

2 — Deve ser efetuada uma reconciliacdo bancaria no ultimo dia util de cada més,
através de um funcionario, que ndo se encontre afeto a tesouraria nem tenha acesso as

respetivas contas correntes, designado para o efeito pelo dirigente financeiro.

3 - Quando se verifiqguem diferencas nas reconciliagdes bancarias, estas sdo averiguadas
e prontamente regularizadas, se tal se justificar, mediante despacho da presidéncia, a
inserir em informacdo do Departamento Administrativo e Financeiro (DAF) com 0s

adequados fundamentos.

4 - Ap0s cada reconciliagdo, o Gabinete Financeiro analisa a validade dos cheques em
transito, promovendo o respetivo cancelamento, junto da instituicdo bancaria, nas
situacbes que o justifiquem, efetuando 0s necessarios registos contabilisticos de

regularizacéo.
Artigo 31°

Operacoes de controlo

1 - A tesouraria € 0 servico onde se encontra centralizado todo o fluxo financeiro e
todos os titulos, com passagem obrigatdria de todas as receitas e despesas, bem como 0s
outros fundos ndo orcamentais (operagOes de tesouraria) cuja contabilizacdo esteja a

cargo da autarquia.
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2 - Em caixa na tesouraria podem existir meios de pagamento nacionais e estrangeiros:

a. Notas de bancos;
b. Moedas metélicas;
c. Cheques;

d. Vales postais.
3 - N&o podem existir:

a. Vales aos membros dos 6rgdos autarquicos ou aos funcionarios.
b. Cheques pré-datados e cheques sacados por terceiros e devolvidos ao tesoureiro;

c. Documentos justificativos de despesas efectuadas.

4 - As vendas a dinheiro devem ser registadas automaticamente em caixa e depositadas

diariamente.

Artigo 32°

Conferéncia da tesouraria

1 - O estado de responsabilidade do tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos
entregues a sua guarda é verificado, na presenca daquele ou seu substituto, através de
contagem fisica do numerario e documentos sob a sua responsabilidade, a realizar pelos
funcionarios que para o efeito forem designados pelo diretor do DAF, nas seguintes

situacoes:

a. Trimestralmente, em dia a fixar pelo diretor do DAF, aleatoriamente e sem aviso
prévio;

b. No encerramento das contas de cada exercicio econdmico;

c. No final e no inicio do mandato do 6rgao executivo eleito ou do érgdo que o
substitui, no caso de aquele ter sido dissolvido;

d. Quando for substituido o tesoureiro.

2 - Sdo lavrados termos de contagem dos montantes sob responsabilidade do tesoureiro,
assinados pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente, pelo presidente da camara, pelo

diretor do DAF e pelo tesoureiro, no final e no inicio do mandato do 6rgéo executivo.
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3 - Em caso de substituicdo do tesoureiro, os termos de contagem serdo assinados

igualmente pelo tesoureiro cessante.

4 - Para efeitos de controlo de tesouraria e do endividamento, sdo obtidos junto das

instituicOes de crédito extratos de todas as contas que a autarquia local é titular.

5 - Sempre que surjam alteracdes ao montante de endividamento, o diretor do DAF
apresentard relatorio que analise a sua situagdo, tendo em atengdo os limites fixados na

legislacdo em vigor.

6 - Sempre que, no ambito das acdes inspetivas ou de auditoria externa, se realize a
contagem dos montantes sob responsabilidade do tesoureiro ou seu substituto legal, o
presidente da Camara dara instrucGes as instituicbes de crédito para que fornecam
diretamente aquele todos os documentos e elementos de que necessite para 0 exercicio

das suas fungdes.

Artigo 33°

Competéncias do tesoureiro

1 - O tesoureiro responde diretamente perante o 6rgdo executivo pelo conjunto das
importancias que lhe sdo confiadas e ou outros funcionérios e agentes em servigo na
tesouraria respondem perante o respetivo tesoureiro pelos seus actos e omiss@es que se

traduzem em situacdes de alcance, qualquer que seja a sua natureza.

2 - Para efeitos do previsto no numero anterior, o tesoureiro deve estabelecer um
sistema de apuramento diario de contas relativo a cada caixa, transmitindo as

ocorréncias ao diretor do DAF.

3 - O tesoureiro é responsavel pelo rigoroso funcionamento da tesouraria, nos seus

diversos aspetos.

4 - A responsabilidade do tesoureiro cessa no caso de os factos apurados ndo Ihe serem

imputaveis e ndo estivessem ao alcance do seu conhecimento.
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5 - No caso de existir mais que um tesoureiro, as responsabilidades referidas nos

nUmeros anteriores sdo cometidas ao mais antigo na categoria.
SECCAO V
Das contas de terceiros
Artigo 35°

Processamento da compra

As compras sdo promovidas pelo Gabinete de Contratacdo Publica, com base em
requisicdo externa e contrato, quando obrigatorio, apos verificacdo do cumprimento das
normas legais aplicaveis, nomeadamente, matéria de realizacdo de despesas publicas
com aquisicéo de bens e servicos.

Artigo 36°

Operacoes de controlo

1 - Periodicamente devera proceder-se a reconciliagdo entre 0s extratos de conta
corrente de devedores (clientes, contribuintes e utentes) e dos credores (fornecedores e

credores diversos) com as respetivas contas da autarquia.

2 - Mensalmente, serdo efetuadas reconciliagdes, nas contas «Estado e outros entes

publicos», pelo Gabinete Financeiro.

3 - No Gabinete Financeiro deverdo ser conferidas as faturas, com a guia de remessa,
caso exista, documento do movimento de stock e a requisicdo externa, apds o que sdo

emitidas as ordens de pagamento.

4 - Serdo efetuadas reconciliacBes nas contas de empréstimos bancarios com institui¢oes

de crédito, controlando-se o célculo dos respetivos juros pelo Gabinete Financeiro.
5 - A conferéncia das faturas para fins de pagamento compreende:

a. A verificacdo das condi¢Oes acordadas para pagamentos, pregos, quantidades,

constantes do contrato ou requisicdo externa;
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b. A verificacdo dos artigos e quantidades mencionadas na fatura com as guias de
remessa, sempre que possivel,

c. A verificacdo dos calculos, como soma, multiplicacdo, descontos e outros;

d. A verificacdo das despesas adicionais de compra como transporte, seguros,

instalagdo e montagem e outras.

6 - Serdo verificadas todas as requisiches externas e guias de remessa em

desconformidade.

7 - Serdo examinadas as faturas dos fornecedores que ndo estdo de acordo com a

restante documentacgéo.

8 - Existira controlo apropriado sobre:

a. Mercadorias recebidas e ndo faturadas;
b. Mercadorias em transito;

c. Faturas em rececdo e conferéncia;

d. Entregas parciais dos fornecedores;

e. Descontos obtidos;

f. Prazos de entregas das mercadorias;

g. Devolucbes a fornecedores.
9 - Sera emitido e controlado mensalmente o balancete de credores e devedores.

SECCAO VI
Das existéncias
Artigo 37°

Normas e procedimentos gerais
Os meétodos e procedimentos de controlo das existéncias devem permitir que:

a. A cada local de armazenagem de existéncias sera nomeado pela presidéncia, sob

proposta do diretor do DAF, um responsavel pelos bens ai depositados.
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b. O armazém apenas faz entrega de materiais, dando saida de stocks, mediante a
apresentacdo de requisicOes internas devidamente autorizadas;

c. As fichas de existéncia (de stocks) do armazém sd@o movimentadas para que o
seu saldo corresponda permanentemente aos bens existentes em armazém,
cabendo a operacdo em aprego ao responsavel pelo armazém, devendo proceder
ao manuseamento fisico das existéncias.

d. Os registos nas fichas de existéncias sdo feitos por trabalhadores que, sempre
que possivel, ndo procedam ao manuseamento fisico das existéncias em
armazém;

e. As existéncias sdo periodicamente (semestralmente) sujeitas a inventariacao
fisica, podendo utilizar-se testes de amostragem, procedendo-se prontamente as
regularizagdes necessarias e ao apuramento de responsabilidades, quando for o

Caso.

Artigo 38°

Normas de rececdo quantitativa e qualitativa e entrada em armazém

1 - Na rece¢do quantitativa e qualitativa das existéncias e entrada em armazém, séo

adotados os procedimentos mencionados nos numeros seguintes.

2 - Logo que os bens requisitados chegam as entidades requisitantes, o responsavel pela
rececdo quantitativa tem que pedir ao transportador a guia de remessa ou guia de
transporte, procedendo, ou mandando proceder, de imediato, a contagem (pesagem ou

medicdo) dos bens recebidos.

3 - As entradas no armazém apenas s serdo permitidas mediante a respetiva guia de

remessa, de transporte ou fatura.

4 - Havendo coincidéncia entre as quantidades contadas e as mencionadas na guia de
remessa e na requisicdo externa, o responsavel assinara o documento, apondo o carimbo

«Recebido» e «Conferido», sendo devera ser exarada a diferenca no documento.

5 - A guia de remessa ou fatura tera que dar entrada no Gabinete Financeiro, o mais

tardar, até dois dias Uteis imediatos ao da rece¢do dos bens, salvo se tornar aconselhavel
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que a certificacdo técnica do material se faca no setor técnico, sendo o prazo alargado

para quatro dias Uteis.
6 - Competira ao Gabinete Financeiro verificar a fatura.

Artigo 39°

Normas de saidas de armazém

1 - Os materiais e servicos que devem ser requisitados ao Armazém ou servigo de

controlo do economato sdo:

Artigos de expediente;

T o

Produtos de limpeza;

Consumiveis de informatica;

a o

Material de tipografia, fotografia e fotocdpia;

@

Materiais de construgéo;
f. Pecas e ferramentas;

g. Material especifico de desenho.

2 - As saidas de armazém deverdo ser efetuadas com base em documentos internos,
como a requisicao interna ao armazém ou economato (anexo 1), emitidas pelos servigos

utilizadores beneficiarios daqueles.

3 - Para efeito de acompanhamento e controlo das rubricas do plano de atividades
municipal devera o servi¢o utilizador indicar, neste documento gerador de despesa, 0
codigo correspondente ao plano plurianual de investimento ou plano de atividades
sempre que exista relacdo entre o plano e o orgamento municipal e ndo existindo a
referida relacdo mencionar codigo referente a classificacdo funcional para efeitos de

contabilidade de custos, designadamente para imputacdo a um centro de custos.
4 - A requisicao aos armazens é assinada pelo responsavel por cada servico.

5 - As requisigdes internas aos armazéns sdo emitidas pelo servigo utilizador ou

requisitante, em duplicado, sendo:
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a. Original, para armazém;

b. Duplicado para o arquivo do servico utilizador.

6 - O armazém registard, por escrito ou informaticamente, as quantidades saidas, as

quantidades em falta e as quantidades devolvidas ao armazém.

7 - Os materiais saidos do armazem destinam-se a ser usados e aplicados nos locais para
onde foram requisitados e autorizados, com registo na folha de obra (anexo Il) quando

existir.

Artigo 40°

Movimentacao das existéncias em armazem e seu controlo

1 - Apds terem sido conferidos os materiais (quantitativamente e qualitativamente) e
codificados, tem que proceder a sua acomodacdo em local privado, tanto quanto

possivel ordenado, referenciado e devidamente protegido.

2 - De acordo com as funcdes e competéncias definidas no funcionamento dos servicos

municipais, ao Armazém compete, designadamente:

a. Zelar pelo cumprimento dos procedimentos administrativos nos termos da
legislacdo em vigor;

b. Proceder a rece¢do e conferéncia dos materiais armazenaveis adquiridos;

c. Proceder a arrumacdo e assegurar a conservacao e seguranca dos materiais
armazenados;

d. Proceder a entrega de materiais, realizar os registos e controlo de movimentos de
entrada e saida de materiais em armazém;

e. Efetuar periodicamente contagem para inventario fisico.

Artigo 41°

Controlo e inventariacdo dos stocks

1 - Em cada local de armazenagem existe um responsavel devidamente nomeado para o

efeito.
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2 - As fichas de stocks do armazém sdo movimentadas para que o seu saldo corresponda

permanentemente aos bens existentes nesses mesmos armazéns.

3 - Os stocks sdo periodicamente sujeitos a inventariacdo fisica podendo utilizar-se
testes de amostragem, procedendo-se prontamente as regularizacdes necessarias e ao
apuramento de responsabilidades, quando for caso disso, utilizando as fichas de

verificagdo de stock que contém os seguintes elementos:

a. Numero e data da ficha de verificacdo de stock;
b. Codigo informatico, designacdo e unidade de movimentacdo do material

inventariado;

c. Quantidade em stock, na aplicacéo informatica, na ficha de stock e fisico;
d. Quantidade a regularizar na ficha de stock e na aplicacdo informatica;
e. Justificacdo dos desvios;

f. Assinaturas dos responsaveis pelo armazém, aprovisionamento e departamento.
4 — Devera ser adotado o sistema de inventario permanente.

Artigo 42°

Normas e procedimentos gerais

1 - A gestdo do imobilizado relativo a bens moveis e imdveis do municipio baseia-se no

Regulamento de Inventario e Cadastro do Patriménio Municipal.

2 - Compete ao servico de Patrimonio, integrado no Gabinete Financeiro, a gestdo

administrativa do patrimonio dos bens mdveis e imoveis.

3 - Compete ao Gabinete Financeiro a gestdo financeira do imobilizado corpdreo,

incorporeo e investimentos financeiros.

4 - Os métodos e procedimentos de controlo do imobilizado definidos no Regulamento
de Inventario e Cadastro do Patrimonio Municipal, permitem, designadamente,

assegurar que:
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a. As fichas do imobilizado sdo mantidas permanentemente atualizadas para bens
moveis e imoveis do municipio;

b. As aquisicdes de imobilizado se efetuam de acordo com o Plano Plurianual de
Investimentos e com base em deliberagdes do 6rgdo executivo, através de
requisi¢cOes externas ou documentos equivalentes designadamente contrato ou
escritura publica, elaborados pelo oficial publico do municipio ou por notario,
apos verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente
em matéria de empreitadas e fornecimentos e aquisicbes de bens moveis
respetivamente;

c. A realizacdo de reconciliacbes entre os registos das fichas e o0s registos
contabilisticos quanto aos montantes de aquisicdes e das amortizagdes e
reintegrag0es acumuladas;

d. Se efetue a verificacdo fisica periddica dos bens do ativo imobilizado,
confrontando-a com os registos, procedendo-se prontamente a regularizacéo a

que houver lugar e a comunicacdo de irregularidades.

5 — O servico de Patrimonio fard, durante o més de dezembro de cada ano, a verificacdo
dos bens do ativo imobilizado, conferindo-a com os registos, procedendo-se

prontamente a regularizacdo a que houver lugar e a comunicacao de irregularidades.

6 - Em janeiro de cada ano o servigo de Patrimonio enviara, a cada funcionario, uma
listagem dos bens da sua responsabilidade, para a respetiva verificacdo e validacédo ou

corregao.

7 - Cada funcionario € responsavel pelos bens e equipamentos que lhe estejam
distribuidos, para o que subscrevera documento de posse no momento de entrega

eventual de cada bem ou equipamento constante do inventario.

8 - As chaves dos bens imdveis propriedade do municipio ficardo a guarda da pessoa

designada para esse efeito.
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SECCAO VII
Da contabilidade de custos
Artigo 44°

Funcdes principais

1 - A contabilidade de custos € um subsistema obrigatorio no apuramento dos custos das

funcgdes e dos custos subjacentes a fixacdo de tarifas e precos de bens e servicos.

2 - O custo das funcgdes, dos bens e dos servicos deve corresponder aos respetivos
custos diretos e indiretos relacionados com a producéo, distribuicdo, administracao geral

e financeira.
3 - As grandes fungdes consideradas no POCAL, sdo designadas por:

Funcdes gerais;

I

Funcdes sociais;

o

Funcbes econdmicas;

o

Outras funcdes.

4 - A Camara Municipal utilizara no seu subsistema de custos a classificacdo funcional
prevista no POCAL, escolhendo as atividades que possam ser adaptadas a realidade do

municipio, tendo em conta as diferentes designacdes referidas no artigo seguinte.

Artigo 45°

Imputacao de custos indiretos

1 - A imputacdo dos custos indiretos efetua-se, apos o apuramento dos custos diretos

por funcéo, através de coeficientes.

2 - O coeficiente de imputacdo dos custos indiretos de cada funcdo corresponde a
percentagem do total dos respetivos custos diretos no total geral dos custos diretos

apurados em todas as fungoes.
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3 - O coeficiente de imputagdo dos custos indiretos de cada bem e servico corresponde a
percentagem do total dos respetivos custos diretos no total dos custos diretos da funcao

em que se enquadram.

4 - Os custos indiretos de cada funcgéo resultam da aplicacdo do respetivo coeficiente de

imputacdo ao montante total dos custos indiretos apurados.

5 - Os custos indiretos de cada bem ou servigo obtém-se aplicando ao montante do custo
indireto da funcdo em que o bem ou servigo se enquadra o correspondente coeficiente

de imputacdo dos custos indiretos.

6 - O custo de cada fungéo, bem ou servigo, apura-se adicionando aos respetivos custos
diretos, os custos indiretos calculados de acordo com o definido no n° 4 do presente

artigo.

SECCAO VIII
Outros métodos e procedimentos de controlo
Artigo 46°

Das obras por administragéo direta

1 - A folha de obra (anexo Il) devera ser preenchida diariamente pelo responsavel e
enviada no final de cada més ao Gabinete Financeiro para apuramento dos respetivos

Custos.

2 - Dever-se-a4 proceder de igual modo, no que diz respeito a execucdo de todo e

qualquer outro tipo de actividades desenvolvidas pelo municipio.

Artigo 47°

Da gestdo das viaturas ou maquinas

1 — Em cada viatura ou maquina devera existir uma folha (anexo Ill1), que sera

preenchida pelos eventuais utilizadores, onde deve constar a seguinte informagao:
a. Descricdo da viatura ou maquina;
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b. Data e hora;

c. Designacdo da obra ou servico a que se destina ou deslocacao efetuada;

d. Quilometragem no momento da saida e da chegada nas viaturas ou tempo do
servico prestado em cada maquina;

e. Designacdo do servico;

f.  Nome e assinatura do utilizador;

g. Informacéo sobre anomalias ou a quantidade de combustivel.

2 - O responsavel pela gestdo de maquinas e viaturas deve diagnosticar a anomalia

comunicada e elaborar o pedido de autorizagédo de reparagéo.

Artigo 48°

Das aplicacOes informaéticas

1 - O controlo das aplicacdes informaticas fica sob a responsabilidade do servigco de

Informatica, sob orientacdo do diretor de departamento respetivo.
2 - O responsavel pelo servico de Informaética deve:

a. Zelar pela seguranca dos suportes informaticos a sua guarda, tais como:
programas, aplicacdes, utilitarios, software referente aos sistemas operativos e
outros que o Municipio de Sever do Vouga possua ou venham a ser adquiridos;

b. Assegurar 0 apoio técnico, no que diz respeito ao funcionamento do hardware e
software, de forma a acompanhar o funcionamento informatico de todos os

servigos da autarquia.

3 - O responsavel deve ainda proceder de forma a minimizar os riscos de perda de

informagdo, nomeadamente a:

a. Copias de seguranca das aplicagdes;

b. Segurancas as diversas aplicacoes.

4 - Deverdo ainda ser criadas palavras-passe para as diversas aplicacdes, bem como

restringir o acesso aos funcionarios que direta ou indiretamente ndo as utilizam.
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CAPITULO IV

Disposicdes finais e transitdrias
Artigo 49°

Casos omissos

1 - Regra geral tudo que for omisso neste Regulamento aplicar-se-ao as disposicdes
legais previstas no POCAL e na legislacdo em vigor, que sejam aplicaveis as autarquias

locais.

2 - Nos casos omissos e especificos em que se verifiguem duvidas na sua aplicacgéo,
compete ao 6rgdo executivo a resolucao de qualquer situacdo ndo prevista neste sistema

de controlo interno.

Artigo 50°

Processos pendentes

As disposicdes do presente regulamento aplicam-se aos processos pendentes a data da

sua entrada em vigor em tudo o que ndo se mostrar contraditorio.

Artigo 51°

Remessa de copias do presente regulamento

Do presente regulamento, bem como de todas as alteracbes que Ihe venham a ser
introduzidas, serdo remetidas copias a Inspecdo-Geral das Financas, dentro do prazo de

30 dias ap0s a sua aprovacao.

Artigo 52°

Eventual revogacdo de normas internas

S&o revogadas eventuais normas internas e ordens de servi¢o atualmente em vigor na
parte em que contrariem as regras e 0s principios estabelecidos no presente

regulamento.
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Artigo 53°

Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor a partir de 1 de janeiro de 2015.
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ANEXO |

Requisicdo Interna

MUNICIPIO DE SEVER DO VOUGA
CONTRIBUINTE NUMERO 502704977
LARGO DO MUNICIPIO

ORIGINAL
DATA PAGINA EMISSA0 KUMERO ANO

[ REQUISICAO INTERNA [ ]

DESTINO - PPI
REQUERENTE -
FUNCIONARIO -
ARMAZEM -

AUTORIZACRO LOCAL DE ENTREGA PRAZO DATA LIMITE ENTREGA

FUNCIONARIO RESPONSAVEL DO SERVIGO REQUSITANTE

PROCESSADO POR COMPUTADOR

Largo do Municipio 3740- 262 Sever do Vouga - tel. 234555566 - fax 234552982



;-
oz
~g
" Sever do Vouga

DESCRICAO:

ANEXO Il

Folha de Obra

OBS.
MEIOS UTILIZADOS
CUSTOS DIRECTOS
MAO-DE-OBRA
HORAS FUNCIONARIO REM./H TOTAL ANO [MES| DIA
Subsidio de Refeigéo
MAQUINAS
HORAS EQUIPAMENTO CUSTOH TOTAL| ANO | MES| DIA
MATERIAIS (Conforme relag&o no verso) :l
TOTAL DOS CUSTOS DIRECTOS
CUSTOS INDIRECTOS T
CUSTO TOTAL
MATERIAIS
UN. ARTIGO FORNECEDOR TOTAL DATA _|RI=n®|REQ=n°
TOTALILIQUDO [ ]
IVA TX %

TOTALLIQUDO [ ]
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ANEXO [lI

Folha de Maquinas ou Viaturas

UTILIZAGAO DIARIA DE MAQUINAS E VIATURAS DO MUNICIPIO

DATA

HORA

SAIDA

CHEGADA

NOME DO CONDUTOR

QUILOMETROS

SAIDA CHEGADA

SERVICO

NIVEL DO
COMBUSTIVEL

DEP.

(OCORRENCIAS
ANOMALIAS

T

I

I|Tjrjrjxjx|x|x|rjxjxjx|x|x|xfrjxjx|x|T|T(TjTjT|T|IT|T (T (T |T |T

I|rjrfjrjrjx|x|x|rjrjxjx|x|x|cfrjcjx|x|T|T(T(TjT|T|IT|T(T|T|T|T




