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Preambulo

A Norma de Controlo Interno da Camara Municipal da Chamusca foi aprovada em 2010.
Decorridos 5 anos, importa elaborar um documento que seja mais completo e tenha,

naturalmente, em conta a experiéncia da sua aplicagdo.

A criacdo de um sistema de controlo interno é uma imposigao do Plano Oficial de Con-
tabilidade para as Autarquias Locais (POCAL), conforme estabelecido no artigo 112 do

Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, e posteriores alteragoes.

As Autarquias Locais estdo vinculadas ao cumprimento de um vasto conjunto de norma-
tivos legais cujo cumprimento tera de estar sempre presente no exercicio das suas atri-
bui¢des. A Norma de Controlo Interno procura especificar e aprofundar os aspetos con-
siderados mais importantes e sensiveis para se assegurar uma mais eficiente e eficaz

gestdo patrimonial e financeira.

Tal como as realidades mudam, também os sistemas de controlo interno terao de mudar
e se aperfeicoar para cumprirem os seus objetivos. Assim, tal como estabelecido no
ponto 2.9.3 do POCAL o érgdo executivo deve ndo so, assegurar o funcionamento do
sistema de controlo interno, mas também o seu acompanhamento e avaliagdo perma-
nente. Devera ser encarada com toda a normalidade a revisdo periédica da Norma de
Controlo Interno, incentivadas as sugestdes e propostas de alteracdo, bem como serd
desejavel que os titulares dos érgdos do Municipio, dirigentes e funcionarios se mante-

nham ao corrente das boas praticas de auditoria e controlo interno.
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DisposicOes Gerais

Artigo 1.2
Legislagdo Habilitante
Constitui legislagdo habilitante a alinea c) do artigo 642 da Lei 169/99, de 18 de setembro
e artigo 112 do Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, com a redag¢do do n.2 1 do

artigo 109 da Lei n.2 162/99, de 14 de setembro e posteriores alteragées.

Artigo 2.2
Ambito da Aplicacio
A presente Norma aplica-se a todos os servigos municipais abrangidos pelos procedi-
mentos constantes do presente documento e abrange todos os titulares de érgaos, fun-

cionarios, agentes e demais colaboradores do Municipio da Chamusca.

Artigo 3.2
Objeto
A presente Norma tem por objeto estabelecer um conjunto de procedimentos de con-
trolo de carater geral e ainda aqueles referentes as areas especificas de planeamento
financeiro, existéncias, imobilizado, seguros, disponibilidades, contabilidade de custos,
compromissos e pagamentos em atraso, recursos humanos, fiscalizagdao municipal, in-

formatica, contratagdo publica, controlo de entregas e faturas e reporte de informacao.

Artigo 4.2

Publicidade
A Camara Municipal dara publicidade da norma de controlo interno e das respetivas
alteracdes que venham a ser consideradas, junto dos diferentes servigos, até 15 dias

apos a sua aprovacao pelo 6rgdao competente.

NCI Chamusca,= versado V1.0
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Artigo 5.2
Desenvolvimento, acompanhamento e avaliagdo
1.Compete a Camara Municipal aprovar, colocar e manter em funcionamento, bem
como melhorar a Norma de Controlo Interno assegurando o seu acompanhamento e a

sua avaliagdo permanentes.

2. Compete a Camara Municipal e a cada um dos seus membros, bem como ao pessoal
dirigente, coordenadores e chefias, dentro da respetiva unidade orgéanica, zelar pelo

cumprimento dos procedimentos constantes da presente Norma.

Artigo 6.2
Duvidas e OmissGes
As duvidas e casos omissos ao presente regulamento e eventuais alteragbes serdo
objeto de deliberagdo da Camara Municipal e posterior inclusdo na norma de controlo

interno, através das alteraces necessarias ao presente regulamento.

Artigo 7.2
Norma Revogatéria

Com a entrada em vigor da presente Norma é revogado o RCl anterior e sdo revogadas
todas as disposi¢Ges municipais que no todo ou nas partes a contrariem.

Artigo 8.2
Entrada em Vigor
A presente alteragdo a Norma de Controlo Interno entra em vigor apds a sua aprovagio

pelo érgdo competente.

NCI Chamusca - versdo V1.0
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Planeamento Financeiro

1. Objetivo

Apurar e estabelecer as responsabilidades e procedimentos inerentes a elaboragdo, aprovacéo,
acompanhamento e atualizagdo dos instrumentos de suporte ao planeamento financeiro da au-

tarquia.

2. Campo de Aplicagdo

Aplica-se na elaboragdo, aprovacdo e modificacdes dos documentos previsionais, bem como na

elaboragdo e permanente atualizagdo.

3. DefinigBes / Siglas

PPI — Plano Plurianual de Investimentos

AMR — Atividades Mais Relevantes

Documentos Previsionais — Os documentos previsionais a adotar pelas autarquias locais sdo as
grandes opgdes do plano e o orgamento.

Grandes Opgoes do Plano — As op¢des do plano sdo documentos de horizonte temporal mével
onde estdo definidas as linhas de desenvolvimento estratégico da autarquia local e incluem,
designadamente, o PPl e a AMR (ponto 2.3 do Pocal).

Orgamento — O orcamento é o documento que apresenta a previsao de todas as receitas e des-

pesas do Municipio para um determinado ano.

4. Referéncias
Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, na sua redagéo atual (POCAL)

Lei n.2 169/99, de 18 de setembro, com a redacdo dada pela lei n.2 5-A/2002, de 11 de janeiro
e posteriores alteracdes

Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro e posteriores alteragbes

5. Procedimento

A. Documentos Previsionais
5.1 ELABORACAO DOS DOCUMENTQOS PREVISIONAIS
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5.1.1 Compete a unidade organica responsavel pela drea financeira preparar os documentos
previsionais de acordo com as regras previstas no POCAL e as diretivas emanadas pelo 6rgdo

executivo.

5.1.2 A elaboragdo dos documentos previsionais deve obedecer aos seguintes prazos:

v Até 21 de outubro deve a unidade orgénica responsavel pela drea financeira apresentar
uma proposta de orcamento, PPl e AMR em situacdo de equilibrio, com base na informacio
prestada pelos diversos servigos pela apresentacdo de estimativas;

v Até 31 de outubro, deve ocorrer a discussdo politica da proposta apresentada e, caso se

verifiquem, introduzidas as alteragées entendidas por convenientes.

5.1.3 As propostas de receita/despesa dos responsdveis pelas diversas estimativas devem ser

remetidas a unidade orgénica responsdvel pela area financeira até ao dia 15 de setembro.

5.1.4 As estimativas que integram os documentos previsionais devem ser detalhadas e funda-

mentadas.

5.1.5 Deve ser organizado um arquivo completo dos documentos que sustentam aquelas esti-

mativas.

5.1.6 As estimativas que suportam os documentos previsionais devem ser validadas pelos res-

petivos responsdveis.

5.2 APROVAGAO, PUBLICITACAO E REMESSA AS ENTIDADES DOS DOCUMENTOS PREVISIONAIS
5.2.1 Compete ao drgdo executivo, de acordo com o disposto na alinea ¢) do n.22 do artigo64.2

da Lein.2 169/99, de 18 de setembro, na atual redago, elaborar a proposta de orcamento e das
op¢des do plano e apresenta-la a Assembleia Municipal, para efeitos da sua aprovacio, nos ter-

mos do n.2 1, artigo 33.2 da Lei n.2 75/2013 de 12 de setembro e posteriores altera¢des.

5.2.2 Deve ser dada adequada publicitagdo dos documentos previsionais, em conformidade com

os diplomas legais em vigor.

5.3 MODIFICAGOES AOS DOCUMENTOS PREVISIONAIS
5.3.1 As modificagdes aos documentos previsionais podem assumir duas formas: alteracdo ou

revisdo.

NCI Chamusca — versdo V1.0
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5.3.2 As alteragBes sdo aprovadas pelo drgdo executivo e incluem reforcos de dotagdes de des-
pesas resultantes da diminuigdo ou anulag¢do de outras dotacdes. Podem ainda incluir reforgos
ou inscri¢des de dotagbes de despesa por contrapartida do produto da contragdo de emprésti-

mos ou de receitas legalmente consignadas.

5.3.3 O aumento global da despesa prevista da sempre lugar a uma revisao, salvo nas situagdes
de receitas legalmente consignadas, empréstimos contratados ou nova tabela de vencimentos
publicada apds aprovacdo do orgamento inicial e implica sempre a aprovacgao por parte do 6rgdo

deliberativo.

B. Reporte de Informagao

5.4 Trimestralmente, a divisdo financeira deve reportar ao 6rgao executivo, designadamente, a
seguinte informacdo:
v Execucdo da receita e despesa prevista nos documentos previsionais;

Evolugdo trimestral do prazo médio de pagamentos;

v

v Endividamento SIIAL;
v Fundos Disponiveis;
v

Pagamentos em atraso.

s
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Existéncias

1. Objetivo

Estabelecer as responsabilidades e os métodos de controlo e contabilizagdo de existéncias su-

jeitas a armazenamento.

2. Campo de Aplicagdo

Aplica-se ao armazém geral e de economato, incluindo matérias-primas e bens aprovisionaveis

destinados a consumo ou venda.

3. Definigcbes/Siglas

POCAL — Plano oficial de contabilidade das autarquias locais.

Existéncias — Matérias-Primas bens aprovisionaveis destinados a consumo ou venda.

4. Referéncias
Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, na sua redagdo atual (POCAL)

Norma Controlo Interno — Compras

Norma Controlo Interno — Controlo de entregas e faturas

5. Procedimento

5.1 Bens suscetiveis de armazenamento
5.1.1 Anualmente, o armazém define e/ou atualiza as listas de existéncias em armazém, as quais

serdo disponibilizadas sempre que solicitadas.

5.1.2 Estes bens estdo sujeitos a inventariagdo e gestdo de stocks ficando definidos os corres-
pondentes locais de armazenamento, para que possam ser devidamente requisitados e contro-

lados.

5.2 Locais de Armazenamento
5.2.1 O Municipio de Chamusca dispde de dois armazéns um geral e um de economato para os

quais é nomeado um responsével. O controlo fisico dos produtos armazenados e a sua movi-
mentagdo fisica é da responsabilidade do trabalhador que ndo tenha acesso a movimentagdo

informatica.
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Municipio da Chamusca

5.2.2 Os bens suscetiveis de armazenamento apenas poderdo ser entregues, rececionados, re-
quisitados e disponibilizados no correspondente local de armazenamento, exceto em situacdes

de interesse para o Municipio, com o devido conhecimento e autoriza¢do das chefias.

5.3 Registo, Controlo e Inventariagao
5.3.1 O registo dos bens suscetiveis de armazenamento é feito no local do armazenamento atra-

vés de fichas de existéncias. O referido registo deve ser efetuado por trabalhador que nunca

procede ao manuseamento fisico das existéncias.

5.3.2 As fichas de existéncias devem ser movimentadas por forma a que o seu saldo corresponda

permanentemente aos bens existentes nesse mesmo local.

5.3.2.1 ENTRADAS
O registo de “entradas em armazém” sé6 deve efetuar-se apés a inspecio de rece¢io do(s) pro-

duto(s) entregue(s).

Os registos nas fichas de armazém devem ser efetuados por trabalhador que ndo proceda ao
manuseamento fisico das existéncias.

A inspegdo decorre como descrito na norma de controlo interno “Controlo de Entregas e Fatu-
ras”, em anexo a este documento.

O cédigo de classificagdo do bem a indicar em cada ficha de existéncia é atribuido pelo armazém

e seccdo de aprovisionamento e gestdo de stocks.

5.3.2.2 SAIDAS
Os trabalhadores do armazém apenas podem efetuar entregas mediante a apresentacdo de pe-

dido interno devidamente autorizado pelos responsaveis designados para o efeito.

Os registos nas fichas de armazém devem ser efetuados por trabalhador que nédo procede ao
manuseamento fisico das existéncias. As entregas sdo formalizadas através do documento de
Saida de Armazém, assinado pelo trabalhador que recebe o0 bem. No momento de saida do ar-

mazém é efetuado o respetivo movimento de stock.

5.3.2.3 REPOSICAO DE STOCK
A reposigao de stock segue o descrito no procedimento de controlo “Compras”.

NCI Chamusca - versdo V1.0
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5.3.2.4 INVENTARIO E REGULARIZACOES
A inventariagdo fisica das existéncias obedece ao estipulado no procedimento de controlo in-

terno “imobilizado”, devendo a mesma ser efetuada pelo menos uma vez por ano em cada local
de armazenamento.

A inventariagdo fisica das existéncias é sempre efetuada na presenca do responsavel pelo local
de armazenamento. Quando for o caso, procedem-se as regularizacdes necessdrias e ao apura-

mento de responsabilidades. As regularizagbes devem ser submetidas a autorizagdo superior.

5.4 Critérios de Valorimetria
Os critérios de valorimetria das existéncias sdo os constantes do ponto 4.2 do POCAL.

O responsavel do armazém deve informar o servico de contabilidade e patriménio das existén-

cias em armazém no final de cada ano econémico, e sempre que tal Ihes for solicitado.

NCI Chamusca /verséo V1.0
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Processo de Contratacdo Publica

1. Objetivo

Estabelecer os métodos de controlo e responsabilidades associadas ao processo de contrata¢do

publica.

2. Campo de Aplicagao

Aplica-se na aquisicdo de bens ou servicos, empreitadas e contratos de fornecimento, com ex-

cecgdo das situagdes previstas na norma de controlo interno “Caixa”.

3. Defini¢bes / Siglas

PPI — Plano Plurianual de Investimentos
AMR - Atividades Mais Relevantes
Pl — Pedido Interno

RE — Requisicdo Externa

4. Referéncias
Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, na sua redagdo atual (POCAL)

Cédigo dos Contratos Publicos, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro, na sua
redagdo atual

Lei n.2 8/2012, de 21 de fevereiro na sua redagdo atual

Decreto-Lei n.2 127/2012, de 21 de junho e posteriores alteragdes

Norma de controlo interno “Lei dos compromissos e pagamentos em atraso”

5. Procedimento

5.1 Identificagdo da necessidade da compra ou do contrato
5.1.1 As necessidades de compra ou de contrato devem ser identificadas pelos servigos requisi-

tantes e formalizadas/validadas pelo superior hierdrquico, através de pedido interno ou de in-
formac3o para aquisicdo de acordo com anexo— “ Formulario de Levantamento de Necessida-

”

des”.

5.1.2 O pedido para aquisi¢do é dirigido a sec¢do de aprovisionamento e gestdo de stocks ou ao

armazém, caso se trate de existéncias.
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5.1.3 Nos procedimentos acima dos montantes previstos para o ajuste direto simplificado, o
“Formulério de Levantamento de Necessidades” devera integrar, ainda, uma proposta de ca-
derno de encargos, uma proposta do juri de acompanhamento do procedimento e, quando de-
sejavel, uma proposta de delegagdo no juri do procedimento, erros e omissdes das pegas do

procedimento.

5.2 Cabimentagdo e Autorizagdo
5.2.1 A requisi¢do interna é enviada ao servigo de contabilidade e patriménio para cabimento.

Posteriormente, é enviada para autoriza¢do do érgdo competente nos termos legais.

5.2.2 Sempre que possivel, por forma a otimizar o circuito de compras, devem ser sujeitos a
autorizacdo os planos de compras, por servigo ou obra, possibilitando a cabimentagdo simulta-

nea das despesas.

5.2.3 Nenhuma compra ou contrato podera ser efetuado sem a autorizagdo devida nos termos

legais.

5.3 Procedimentos Legais
5.3.1 Uma vez cabimentadas e autorizadas as despesas previstas € dado inicio ao processo de

aquisicdo pelo servico de secgio de aprovisionamento e gestdo de stocks ou pelo servigo de
obras municipais, no caso de se tratarem de obras publicas, para aplicagdo dos procedimentos
legais.

5.3.2 Cabe aos servigos referidos proceder a consulta ao mercado nos termos legais, tendo em
conta os critérios e requisitos previamente definidos.

5.3.3 Apds a consulta ao mercado, a analise das propostas é efetuada pelo juri do procedimento
ou pelos servigos, nos termos legais, e culmina com um projeto de decisdo de adjudicacdo a
propor ao érgdo competente pela contratagdo, salvaguardando a prévia existéncia de fundos
disponiveis.

5.3.4 A comunicagdo da adjudicacdo a entidade adjudicataria apenas deverd ocorrer depois do
6rgdo competente, conforme se trate de bens e servigos ou empreitadas, confirmar o cumpri-
mento das normas legais aplicaveis e da confirmagdo da existéncia de fundos disponiveis para o

efeito.

11
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5.4 Formalizagdo do Compromisso
5.4.1 Para efeitos de compromisso, deve proceder-se a analise dos processos a luz da Lei n.2

8/2012, de 21 de fevereiro, na atual redagéo, conjugada com o Decreto-Lei n.2 127/2012 de 21
de junho, na atual reda¢do, nomeadamente a prévia existéncia de fundos disponiveis para con-

tratar.

5.4.2 Observada a existéncia de fundos disponiveis, procede-se ao respetivo registo do compro-
misso tendo em vista a formalizagdo do contrato. Sempre que necesséario, proceder-se--a a cor-

recdo do cabimento.

5.4.3 Em caso de inexisténcia de fundos disponiveis o processo fica a aguardar a sua ocorréncia,
devendo para efeitos de formalizagdo do compromisso ser considerada a antiguidade do pro-
cesso, despacho autorizador que subverta esta metodologia ou anulagdo do procedimento me-

diante decisdo do érgdo competente.

5.4.4 Cabe ao trabalhador nomeado como oficial publico proceder a elaboragdo do contrato
conjuntamente com o gabinete juridico e, sempre que se justifique, com setor requisitante. Os
contratos sdo assinados pelo Presidente da Camara ou por quem tenha competéncia delegada

nos termos legais, pela entidade adjudicataria e pelo oficial ptiblico designado para o efeito.

5.4.5 Cabe ao secgdo de aprovisionamento e gestdo de stocks proceder a emissao da requisi¢do
externa contabilistica (RE), identificando a entidade fornecedora, as condigbes da entrega do

bem, assim como a sua designagao, quantidade e prego.

5.5 Realizagdo de despesa em situagdes de excegao
5.5.1 A aquisicdo de bens ou a realizagdo de despesa até 5.000 euros (regime simplificado) efe-

tuada sem que esteja previamente assegurada a sua autorizacdo, responsabiliza diretamente

quem a efetuou.

12
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Controlo de Entregas e Faturas

1. Objetivo

Estabelecer as responsabilidades e os métodos de controlo de entregas ou de prestacdes de

fornecedores de bens e servigos.

2. Campo de Aplicagao

Aplica-se na recec¢do de bens e servigos e na conferéncia de faturas de fornecedores.

3. Definigdes / Siglas

Né&o aplicével.

4. Referéncias
Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, na sua redagdo atual (POCAL)

Lei n.2 8/2012, de 21 de fevereiro, na redacdo atual
Decreto-Lein.2 127/2012, de 21 de junho, na redagio atual

Norma de controlo interno “Pagamentos”

5. Procedimento

5.1 Bens Suscetiveis de Armazenamento e Outros
5.1.1 Anualmente, a secgdo de aprovisionamento e gestdo de stocks define/atualiza a lista de

bens suscetiveis de armazenamento.

5.1.2 Arececdo dos bens suscetiveis de armazenamento cabe exclusivamente aos trabalhadores

do armazém.

5.1.3 A recec¢do de bens ndo suscetiveis de armazenamento pode ser feita por servigo designado

para o efeito, sendo este facto comunicado ao armazém.

5.2 Inspeg¢ao e Recegao
5.2.1 E da responsabilidade do servigo que recebe o bem, efetuar:

v A conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa, da entrega;

v A sua confrontacdo com a guia de remessa ou documento equivalente.

13
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5.2.2 Em caso de conformidade, é aposta a designacdo de “Conferido” e “Recebido” na guia de
remessa ou documento equivalente, se for o caso, sendo entdo o mesmo enviado ao armazém

ou a sec¢do de aprovisionamento e gestdo de stocks, conforme o tipo de bens.

5.2.3 Qualquer situagdo anémala deve ser comunicada a secgdo de aprovisionamento e gestdo

de stocks para que seja notificado o fornecedor e regularizada a ocorréncia.

5.2.4 Concluida a rece¢do do bem, é efetuado o registo informéatico da sua entrada em stock,

mediante o preenchimento da ficha de armazém correspondente.

5.2.5 As prestacBes ao abrigo de contratos de empreitadas sdo verificadas através de auto de

medigdo, assinado pelo(s) representante(s) do dono da obra e do empreiteiro.

5.3 Conferéncia de Faturas
5.3.1 Todas as faturas ddo entrada na sec¢do de expediente geral, impostos, taxas e licengas,

que procede, no prazo maximo de 2 dias Uteis, ao seu registo e as encaminha para despacho.
5.3.2 De seguida, o percurso das faturas é o seguinte:

1. As faturas que ndo necessitam de validagdo por parte dos servigos responséveis pela
despesa sdo enviadas 3 sec¢do de contabilidade e patriménio para conferéncia e langa-
mento, no prazo maximo de 2 dias tteis. As restantes faturas sdo remetidas a sec¢do de
aprovisionamento e gestdo de stocks para que identifique no prazo de 2 dias dteis, o
respetivo compromisso e posterior reencaminhamento a secgdo de contabilidade e pa-

trimonio.

2. Asecgio de aprovisionamento e gestdo de stocks, num prazo de 2 dias tteis, encaminha
as faturas aos servigos que originaram a despesa que dispdem de 2 dias Uteis para con-
firmagdo das mesmas. Eventuais incumprimentos deste prazo devem ser adequada-

mente justificados.
3. Confirmadas as faturas, as mesmas sio devolvidas a sec¢do de aprovisionamento e ges-

tdo de stocks que, apos conferéncia dos aspetos materiais, as reencaminha a contabili-

dade para, no prazo de 2 dias uteis, efetuar o seu langamento.

NCI Chamusca — versdo V1.0
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5.3.3 Quando se trate de aquisicdo de bens do ativo imobilizado, o servico de contabilidade e

patrimonio da conhecimento da fatura ao patriménio e cadastro para a inventariacdo dos bens.

5.3.4 Tratando-se de faturas de existéncias procede-se a reconciliagdo com o armazém para pos-

terior processamento.

5.4 Liquidagdo de Faturas

5.4.1 Cumpre a secgéo de contabilidade e patriménio proceder a emiss3o de ordens de paga-

mento respeitantes as faturas conferidas.

5.4.2 Cabe ao tesoureiro validar a ordem de pagamento e verificar o cheque emitido pelo servigo

de contabilidade e patriménio tendo em vista a sua liquidagdo.

5.4.3 A ordem de pagamento e o cheque s3o sujeitos a assinatura do Presidente da Cémara, ou

em quem nele delegar esta competéncia, acompanhado da fatura.

5.5 Reconciliagdo de Contas de Terceiros
5.5.1 Semestralmente deve ser efetuada a reconciliagdo de contas correntes de terceiros com

movimento no periodo, sendo para o efeito confrontados os extratos de conta corrente com os

registos efetuados na correspondente conta patrimonial.

5.5.2. Nos casos em que por circunsténcias especificas ndo for possivel efetuar a reconciliacio 3
totalidade dos terceiros, serd adotado o procedimento de amostragem, sendo colocado & con-
sideragdo superior por parte da sec¢do de contabilidade e patriménio o critério que determina
a amostragem.

5.5.3 As divergéncias detetadas devem ser averiguadas e prontamente regularizadas.

5.5.4 As reconciliagdes devem ser averiguadas e prontamente regularizadas.
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Municipio da Chamusca

5.6 Reconciliagdo de Empréstimos
5.6.1 Mensalmente deve ser efetuada a reconciliagdo das contas de empréstimos, sendo para o

efeito confrontados os extratos de conta bancdrios com os registos efetuados na correspon-
dente conta patrimonial.

5.6.2 As divergéncias detetadas devem ser averiguadas e prontamente regularizadas.

5.6.3 As reconciliacdes devem ser evidenciadas em documento préprio, sendo assinadas pelo
trabalhador que executa a reconciliago e pela chefia/coordenagdo da unidade organica respon-

savel pela area financeira ou por quem neste delegar.
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@ Municipio da Chamusca

Contabilidade de Custos

1. Objetivo

A presente norma de controlo interno visa assegurar a manuten¢io de um sistema de contabi-
lidade de custos que permita clarificar a utilizagdo dos recursos pablicos numa perspetiva de
economia e eficiéncia e proporcionar rigor na informac3o a disponibilizar aos érgdos autarqui-

COs.

2. Campo de Aplicacdo

Os procedimentos relacionados com o sistema de contabilidade de custos aplicam-se a todos os

servigos do Municipio da Chamusca.

3. Definigbes / Siglas

Listagem de bens e servigos e centros de responsabilidade;

SCA - Sistema de Contabilidade Autarquica — Médulo Contabilidade de Custos;

GES — Sistema de Gestdo de Stocks — Aplicagdo informatica de suporte a gestdo dos stocks da
Autarquia, quer sejam stocks de existéncias quer sejam stocks de economato;

OAD - Sistema de Obras por Administragdo Direta — Aplicagdo informatica de suporte a gestio
de obras e atividades da autarquia;

SIC — Sistema de Inventéario e Cadastro;

SGP — Sistema de Gestdo de Pessoal;

CR — Centro de Responsabilidade.

4. Referéncias
Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, na sua redacéo atual (POCAL)

5. Procedimento
5.1 Imputag¢do de Custos

5.1.1 Os custos imputados diretamente a cada obra, servico e centro de responsabilidade s3o:
v Custos com bens armazendveis — a imputacédo a obra ou servigo coincide com o registo
da saida de existéncias de armazém, calculado a partir da multiplicagio das unidades utilizadas

pelo seu custo médio ponderado;

NCI Chamusca - versdo V1.0

k2o iy



Municipio da Chamusca

v Custo com mao-de-obra direta — o custo com a mao-de-obra é apurado de acordo com
o reporte por cada funcionario das horas despendidas em cada obra ou servigo mediante o pre-
enchimento diario, pelo funcionario, da folha de obra e maquinas e viaturas;

v Custos com maquinas e viaturas — o custo com mdquinas e viaturas € apurado de acordo
com o reporte, por cada operador, das horas despendidas pelo préprio e pela maquina/viatura
que utiliza ou é responsavel, em cada obra ou servigo mediante o preenchimento de uma folha
didria de maquinas e viaturas, apés o que a informacdo é entregue pelo coordenador de trabalho
a seccdo de aprovisionamento e gestdo de stocks;

v Custos com outros bens e servigos — estes custos diretos sdo imputados a obra ou ser-
vico aquando do langamento da fatura que satisfaz determinada requisicdo ou para processos
que ndo tenham requisicdo emitida na aplicagdo GES, pelo langamento da fatura independen-

temente desta.
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o el Municipio da Chamusca

Compromissos e Pagamentos em Atraso

1. Objetivo

Estabelecer os procedimentos necessarios a aplicagéo da lei dos compromissos e dos pagamen-

tos em atraso (LCPA).

2. Campo de Aplicacdo

Aplica-se na assungdo de compromissos e no acompanhamento dos pagamentos em atraso.

3. Definigdes / Siglas

LCPA — Lei dos compromissos e dos pagamentos em atraso.

Compromissos — Correspondem as obrigacGes de efetuar pagamentos a terceiros em contra-
partida do fornecimento de bens ou servigos ou da satisfagdo de outras condi¢des.
Compromissos Plurianuais — Sd0 os compromissos que constituem obrigacdo de efetuar paga-
mentos em mais do que um ano econémico.

SIIAL — Sistema integrado de informacdo da administracdo local

4. Referéncias
Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, na sua redacio atuai (POCAL)

Lei n.2 8/2012, de 21 de fevereiro na sua redacio atual
Decreto-Lein.2 127/2012, de 21 de junho

Norma de controlo interno “Contratagdo Pablica”

5. Procedimento

5.1 Pagamentos em Atraso
5.1.1 A execugdo orcamental ndo pode conduzir, em qualquer momento, a um aumento dos

pagamentos em atraso.

5.1.2 No final de cada més, deve ser apurado o valor dos pagamentos em atraso, sendo que este

ndo pode ser superior ao verificado no final do més anterior.

5.2 Fundos Disponiveis
5.2.1 Os fundos disponiveis sdo verbas disponiveis a muito curto prazo, que incluem:
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Municipio da Chamusca

v Transferéncias ou subsidios com origem no OE — valores iliquidos oriundos de transfe-
réncias que tenham origem no Or¢amento de Estado.

v Receita efetiva propria que tenha sido cobrada ou recebida como adiantamento — re-
ceita efetivamente cobrada (execugdo orgamental da receita}, excluindo-se os ativos e passivos
financeiros e as transferéncias do OE.

v Previsdo da receita efetiva prépria — estimativa da receita a cobrar nos trés meses se-
guintes, calculada em funcdo da média da receita efetiva cobrada nos dois tltimos anos nos
periodos homélogos, deduzida dos montantes de receita com carater pontual ou extraordinario.
4 Produto de empréstimos — passivos financeiros recebidos ou a receber.

4 Transferéncias do QREN - integra os pedidos de pagamento submetidos na plataforma
eletrénica dos respetivos programas, conforme previsto no n.2 2 do artigo. 5.2 do Decreto-Lei
n.2 127/2012, de 21 de junho.

v Saldos transitados do ano anterior cuja utilizagdo tenha sido autorizada nos termos da
legislagdo em vigor.

v Recebimentos em atraso existentes entre as entidades referidas no artigo. 2.2 da LCPA,
desde que integrados em plano de liquidagdo de pagamentos em atraso da entidade devedora
no respetivo més de pagamento (n.23 do artigo5.2 do Decreto-Lei n.2 127/2012, de 21 de junho,

na atual redacdo).

5.3 Regras Relativas a Assungao de Compromissos
Apenas podem ser assumidos compromissos desde que haja fundos disponiveis para o efeito e

verificadas as condicfes seguintes:

a) Conformidade legal e regularidade financeira da despesa;

b} Emissdao de um nimero sequencial e vélido de compromisso;

¢} Registo do compromisso no sistema informatico de apoio a execugdo orgamental.
No caso de insuficiéncia de fundos disponiveis, deve ser ponderada a manutengao do processo
a aguardar fundos disponiveis positivos ou, em alternativa, a anulagdo do procedimento medi-

ante decisdo do 6rgdo competente.

5.4 Compromissos Plurianuais
A assungdo de compromissos plurianuais carece de autorizagdo prévia do érgao deliberativo.

Esta autorizacdo podera ser dada aquando da aprovagdo das Grandes Opgbes do Plano. Ex-
cluem-se deste dmbito a assunciio de compromissos relativos a despesas com Pessoal indepen-

dentemente da natureza do vinculo.
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A autorizacdo dada pelo 6rgdo deliberativo deve assegurar a existéncia de fundos disponiveis

tendo em vista a satisfagdo dos compromissos plurianuais a assumir.

Os pedidos relativos a assung¢do de compromissos plurianuais devem ser acompanhados de:
v Finalidade dos compromissos plurianuais;
v Informacdo de cabimento para os encargos do ano;
v Informagio de compromisso para anos seguintes (em conformidade com o modelo
constante na aplicacdo POCAL);
v Explicitacio do cumprimento das normas previstas na LCPA e Decreto-Lei n.2 127/2012,

de 21 de junho.

5.5 Aumento Temporario dos Fundos Disponiveis
Em caso de insuficiéncia de fundos disponiveis, podera ser proposto um aumento temporario

dos mesmos, nos termos do artigo4.2 da LCPA, mediante delibera¢do do executivo municipal.

O aumento temporario é feito mediante o recurso a montantes a cobrar ou a receber dentro do
periodo compreendido entre a data em que se verifique a obrigacdo de efetuar o tltimo paga-

mento relativo a esse compromisso.

5.6 Despesas Urgentes e Inadiaveis
O registo dos compromissos relativos a despesas urgentes e inadiaveis, devidamente fundamen-

tadas, do mesmo tipo ou natureza, cujo valor, isolada ou conjuntamente, ndo exceda o mon-
tante de 5.000€ por més, é efetuado nos seguintes prazos:

v Até as 48 horas posteriores 2 realizacdo da despesa;

v' Sempre que estejam em causa situacdes excecionais de interesse publico ou a preser-

vacdo da vida humana, até 10 dias apds a realizagdo da despesa.

5.7 Prestagdo de Informagao
Mensalmente deve proceder-se ao registo no SIIAL da informagdo sobre fundos disponiveis,

compromissos assumidos, saldo inicial das contas a pagar, movimento mensal e saldo das contas

a pagar a transitar para o més seguinte e pagamentos em atraso.
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Municipio da Chamusca

Reporte de Informacado

1. Objetivo

Estabelecer os procedimentos necessarios para assegurar o cumprimento do principio da trans-

paréncia da informagao prestada pelo Municipio.

2. Campo de Aplicagao

Aplicavel no reporte de informagao.

3. Defini¢des / Siglas

SIIAL — Sistema integrado de informagdo da administragao local

Empresas Locais — Sdo as sociedades constituidas ou participadas nos termos da lei comercial,
nas quais as entidades publicas participantes possam exercer, de forma direta ou indireta, uma
influéncia dominante em razao da verificagdo de um dos seguintes requisitos:

Sociedades Comerciais Participadas — Entidades constituidas ao abrigo da lei comercial que nao

assumam a natureza de empresas locais.

4. Referéncias
Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, na sua redagdo atual (POCAL)

Lei das finangas locais, na sua redagao atual

Lei n.2 50/2012, de 31 de agosto, e posteriores alteragbes

5. Procedimento

5.1 Principio da Transparéncia
5.1.1 A atividade financeira das autarquias locais esta sujeita ao principio da transparéncia, que

se traduz num dever de informagdo mutuo entre estas e o Estado, bem como no dever de divul-
gar aos cidaddos, de forma acessivel e rigorosa, a informagdo sobre a sua situagdo financeira. O
principio da transparéncia aplica-se igualmente a informagao financeira respeitante as entida-
des participadas por autarquias locais e entidades intermunicipais que ndo integrem o setor lo-

cal, bem como as concessGes municipais e parcerias ptblico-privadas.
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Municipio da Chamusca

5.2 Dever de Informagdo
5.2.1 Em conformidade com o principio da transparéncia, esta o Municipio sujeito ao dever de

informacdo fidedigna ao Estado e aos cidaddos.
5.2.2 No ambito do dever de informacdo aos cidaddos, deve o Municipio disponibilizar em local
visivel e na pagina principal do respetivo sitio eletrénico a informagéo prevista na lei das finangas
locais, nos orcamentos de estado e em demais legislagdo em vigor, destacando-se:

v Deliberagdes da cdmara e da assembleia municipal;

v Documentos previsionais e de prestacao de contas;
v" Regulamentos e tabela de taxas e pregos praticados;
v

Elementos que demonstrem a situagdo financeira do Municipio.

5.2.3 No ambito do dever de informacdo ao Estado, mais concretamente a DGAL, através do
SIIAL, a divisdo administrativa e financeira deve proceder ao reporte de informagdo nos prazos

definidos pela DGAL para o efeito.

5.2.4 No sentido de acautelar o cumprimento do dever de informagdo, sempre que a mesma
incorpore elementos de entidades terceiras deve o servigo responsavel pela prestagéo da infor-
magc3o, com a antecedéncia devida, notificar as entidades em causa a solicitar os elementos

necessarios, determinando um prazo para o efeito.

5.2.5 No caso em que hdo ocorra o recebimento da informagéo solicitada em tempo dtil, devem
os servicos notificar novamente as entidades a solicitar o envio da informag&o, alertando para
as consequéncias da violagdo do dever de informagédo, quer para o Municipio, quer para as en-

tidades.

5.2.6 No caso especifico da informacio a prestar relativa as entidades participadas, devem exis-
tir evidéncias da notificagdo das mesmas para o envio da informacdo, alertando para as conse-
quéncias da violagdo do dever de reporte, quer para o Municipio Lei n.2 75/2013 de 12 de se-

tembro, quer para as empresas locais Lei n.2 53/2014 de 25 de agosto.
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Imobilizado

1. Objetivo

Estabelecer as responsabilidades e os métodos de controlo e inventariacdo do imobilizado da

autarquia.

2. Campo de Aplicagao

Aplica-se na aquisi¢3o, inventariacdo e restantes operacdes respeitantes ao imobilizado corpé-

reo, incorpdreo ou investimento financeiro.

3. Defini¢Bes / Siglas

Pocal — Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais.

Imobilizado — Todos os bens suscetiveis de perdurarem por um periodo superior a um ano, em
condicdes normais de utilizagdo.

Documentos Previsionais — Os documentos previsionais a adotar pelas autarquias locais sdo as
grandes opgbes do plano e o orcamento.

Imobilizag8es — Inclui os bens detidos com continuidade ou permanéncia e que nio se destinem
a ser vendidos ou transformados no decurso normal das operagdes da autarquia, quer sejam da
sua propriedade, incluindo os bens de dominio publico, quer estejam em regime de locagdo fi-
nanceira.

Grandes Reparagdes - Entende-se por grande reparagdo num bem do ativo imobilizado todas as
operacgdes que ndo se enquadrem nas rotinas de manutencgao desses bens, caso a elas estejam

sujeitos.

4. Referéncias
Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, na sua redagdo atual (POCAL)

Lei n.2 169/99, de 18 de setembro, com a redag3o dada pela lei n.2 5-A/2002, de 11 de janeiro
Cadastro e inventario dos bens do Estado (CIBE)

Regulamento de inventario e cadastro do patriménio municipal

Decreto-Lei n.2 307/94, de 21 de dezembro

Lei n.2 169/99, de 18 de setembro, na sua redagdo atual

Decreto-Lei n.2 280/2007, de 7 de agosto na sua redagdo atual
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