Sistema de Controlo Interno do Municipio de Chamusca

Preadmbulo
O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais, adiante designado por 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, pelo Decreto-Lei n.° 84-A/2002, de 5
de Abril e pela Lei n.° 60-A/2005, de 30 de Dezembro veio criar as condi¢cdes para uma integracdo
consistente da contabilidade orcamental, patrimonial e de custos numa contabilidade publica moderna
que se paute pela fiabilidade e credibilidade dos registos, constituindo assim um instrumento
fundamental de apoio & gestéo das Autarquias Locais.
Com a publicacdo do Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de Outubro, que estabeleceu um novo
enquadramento juridico da organizacdo dos servicos das Autarquias Locais, tornou-se imperativo
proceder a reorganizacao dos servigcos do Municipio.
A reorganizacdo de servicos do Municipio implica a adaptacdo do sistema de controlo interno a nova
estrutura organizacional do Municipio de Chamusca.
Assim,
Em cumprimento do disposto no ponto 2.9.3 do POCAL, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22
de Fevereiro, alterado pela Lei n.° 162/99, de 14 de Setembro, pelo Decreto-Lei n.° 315/2000, de 2 de
Dezembro, pelo Decreto-Lei n.° 84-A/2002, de 5 de Abril e pela Lei n.° 60-A/2005, de 30 de Dezembro,
e ao abrigo da competéncia prevista na alinea a) do n.° 7 do artigo 64.° da Lei n.° 169/99, de 18 de
Setembro, com as alterac¢des introduzidas pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro, pela Lei n.° 67/2007,
de 31 de Dezembro, a Camara Municipal de Chamusca deliberou, em reunido ordinéaria realizada em 13

de Dezembro de 2010, aprovar o sistema de controlo interno, consubstanciado nas seguintes normas:

CAPITULO |
Disposicdes gerais

Artigo 1.°

Objecto
1 — O Sistema de Controlo Interno previsto no POCAL, doravante designado por SCI, visa estabelecer
um conjunto de regras definidoras de politicas, métodos e procedimentos de controlo, que permitam
assegurar o desenvolvimento das actividades atinentes a evolucdo patrimonial, de forma ordenada e
eficiente, incluindo a salvaguarda dos activos, a prevencdo e deteccdo de situacdes de ilegalidade,
fraude e erro, a exactiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a preparagdo oportuna de
informacéo financeira fiavel.
2 — O presente SCI visa ainda garantir o cumprimento de todas as disposi¢fes legais e normas internas

existentes, tendo em vista a verificacdo da organizacéo dos respectivos processos e documentos.



3 — Tendo e vista o0 que consta no POCAL, os métodos e procedimentos de controlo visam os seguintes
objectivos:

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

b) O cumprimento das deliberacdes dos 6rgaos e das decisbes dos respectivos titulares;

¢) A salvaguarda do patriménio;

d) A aprovacéo e controlo de documentos;

e) A exactiddo e integridade dos registos contabilisticos e, bem assim como, a garantia da
fiabilidade da informacgé&o produzida;

f) O incremento da eficiéncia das operacdes;

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

h) O controlo das aplicagbes e do ambiente informatico;

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

j) O registo oportuno das operac¢8es pela quantia correcta, nos documentos e livros apropriados e
no periodo contabilistico a que se referem, de acordo com as decisdes de gestdo e no respeito

das normas legais.

Artigo 2.°
Ambito de aplicacéo

1 — O SCI é aplicavel a todas as unidades organicas do municipio, sob a coordenacdo da Divisdo
Financeira.

2 — Compete as direc¢des de cada divisdo, dentro da respectiva unidade organica, implementar o
cumprimento das normas constantes do presente SCI e dos preceitos legais em vigor.

3 — Compete ao chefe da Divisdo Financeira, no ambito do acompanhamento do SCI, a recolha de
sugestbes, de propostas e de contributos das restantes unidades organicas, tendo em vista a sua

avaliacédo e reviséo.

Artigo 3.°
Organizacao e funcionamento das unidades orgénicas
Todas as unidades organicas que fazem parte integrante dos servicos deste municipio, deverdo
fundamentar a sua organizacdo e funcionamento nas normas constantes do presente SCI, tendo em
conta as funcdes que a cada uma estdo adstritas, assim como as competéncias inerentes a cada
unidade organica, conforme o estabelecido no Regulamento da Organizagcdo dos Servicos Municipais,
publicado no Diario da Republica, n.° 49, de 10 de Marco de 2011.

Artigo 4.°

Coordenacéo do sistema de controlo interno



1 — A unidade orgéanica a qual estd cometida a coordenacédo do SCI € a Divisdo Financeira, a qual
compreende:

a) A Seccéo de Contabilidade e Patriménio;

b) A Seccéo de Aprovisionamento e Gestao de Stocks;

c) A Seccao de Impostos, Taxas e Licencas;

d) A Tesouraria.
2 — As competéncias de cada uma das unidades organicas que integram a Divisdo Financeira, sdo as
constantes do Regulamento da Organizagdo dos Servicos Municipais do municipio, aprovado pela
Assembleia Municipal, em sesséo ordinéria realizada a 17 de Dezembro de 2010 e publicada no Diario
da Republica, 2.2 série, n.° 49, de 10 de Marco de 2011.

CAPITULO Il
Organizacdo contabilistica, orcamental e patrimonial

Artigo 5.°
Principios, regras e procedimentos
Devem ser observados os principios orgcamentais, os principios contabilisticos, as regras previsionais,

bem como todos os procedimentos contabilisticos estabelecidos no POCAL.

Artigo 6.°
Execucgéo or¢camental
1 — Na elaboragédo e execugdo do orcamento do municipio da Chamusca, devem ser seguidos 0s
principios e regras previsionais definidas no POCAL.
2 — A aplicacdo dos principios contabilisticos fundamentais formulados no POCAL, devem conduzir a
obtencdo de uma imagem verdadeira e apropriada da situacao financeira, dos resultados e da execu¢ao

or¢camental do municipio da Chamusca.

Artigo 7.°
Principios e regras orcamentais
Tendo em vista a elaboracdo e a execucdo do orcamento do municipio, deverdo ser tomados em
consideracgdo, 0s seguintes principios orcamentais:
1) Principio da independéncia — a elaboracédo, aprovacdo e execucdo do orgamento do municipio,
€ totalmente independente do Orcamento do Estado;
2) Principio da anualidade — os montantes determinados no orcamento sdo anuais, coincidindo o
ano econoémico com 0 ano civil;

3) Principio da unidade — o orgamento do municipio € Unico;



4)

5)

6)

7

8)

Principio da universalidade — o orgamento compreende todas as despesas e receitas, inclusive
as dos servicos municipalizados em termos globais, devendo o or¢camento destes servigos
apresentar-se em anexo;

Principio do equilibrio — o orcamento prevé os recursos necessarios para cobrir todas as
despesas e as receitas correntes devem ser pelo menos de igual valor as despesas correntes;
Principio da especificacdo — o orcamento devera discriminar suficientemente todas as
despesas, assim como as receitas nele previstas;

Principio da ndo consignacéo — o produto de quaisquer receitas ndo pode ser afecto a cobertura
de determinadas despesas, salvo quando essa afectagéo for prevista por lei;

Principio da ndo compensacao — todas as despesas e receitas deverdo ser inscritas pela sua

importancia integral, sem deduc¢des de qualquer natureza.

Artigo 8.°
Principios contabilisticos

A aplicacdo dos principios contabilisticos fundamentais abaixo descritos, devem levar & obtencéo de

uma imagem real e apropriada da situacdo financeira, assim como dos resultados e da respectiva

execucao orcamental do municipio:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Principio da entidade contabilistica — constitui entidade contabilistica todo o ente publico ou de
direito privado que esteja obrigado a elaborar e a apresentar contas de acordo com o POCAL.
Quando as estruturas organizativas e as necessidades de gestdo e informacdo o requeiram,
podem ser criadas subentidades contabilisticas, desde que esteja devidamente assegurada a
coordenacdo com o sistema central;

Principio da continuidade — considera-se que a entidade opera continuamente, sendo a sua
duracdo ilimitada;

Principio da consisténcia — considera-se, que a entidade ndo altera as suas politicas
contabilisticas de um exercicio para o outro. Se o fizer e a alteracao tiver efeitos materialmente
relevantes, esta deve ser referida de acordo com o anexo as demonstragdes financeiras;
Principio da especializacdo (ou do acréscimo) — os proveitos e os custos sdo reconhecidos,
quando obtidos ou incorridos, independentemente do seu recebimento ou pagamento, devendo
incluir-se nas demonstrac¢es financeiras a que respeitem;

Principio do custo histérico — os registos contabilisticos devem basear-se em custos de
aquisicdo ou de producao;

Principio da prudéncia — significa que é possivel integrar nas contas um grau de precau¢éo ao
fazer as estimativas exigidas em condi¢cdes de incerteza sem, contudo, permitir a criagdo de
reservas ocultas ou provisfes excessivas ou a deliberada quantificacdo de activos e proveitos

por defeito, ou de passivos e custos por excesso;



7) Principio da materialidade — as demonstrages financeiras devem evidenciar todos os
elementos que sejam relevantes e que possam afectar avaliagbes ou decisdes dos orgaos dos
Municipios e dos interessados, em geral;

8) Principio da ndo compensacédo — os elementos das rubricas do activo e do passivo (balanco),
dos custos e perdas e de proveitos e ganhos (demonstracao de resultados), sdo apresentados

em separado, ndo podendo ser compensados.

CAPITULO IlI
Disponibilidades

Artigo 9.°
Saldo de caixa
1 — O saldo diario de caixa deve fixar-se dentro dos limites definidos por um montante minimo
equivalente ao indice 100 da escala salarial da fung&o publica e um méaximo fixado em 30 vezes aquele.
2 — Compete ao presidente da Camara Municipal promover a aplicagdo dos valores ociosos, sob a

forma de uma aplicacdo segura e rentavel para o0 municipio.

Artigo 10.°

Contas bancérias
1 — Compete a Camara Municipal, sob proposta do seu presidente, deliberar sobre a abertura de contas
bancarias tituladas pelo municipio.
2 — As contas bancarias previstas no nimero anterior, sdo movimentadas com as assinaturas, em
simultdneo, do presidente do 6rgdo executivo ou por vereador com competéncia delegada, e do
tesoureiro municipal ou o0 seu substituto previsto no SCI.
3 — Compete a tesouraria manter permanentemente actualizadas as contas correntes referentes a todas
as contas bancarias tituladas em nome do municipio.
4 — A tesouraria diligenciara junto das instituicdes de crédito a obtencdo dos extractos de todas as

contas que o municipio seja titular.

Artigo 11.°
Fundos de maneio
1 — Em caso de reconhecida necessidade, constituir-se-ao fundos de maneio, por deliberacéo do 6rgéo
executivo mediante proposta fundamentada, visando o pagamento de pequenas despesas urgentes e
inadiaveis.
2 — A constituicdo e regularizacdo dos fundos de maneio constardo do SCI aprovado pelo 6rgéo

executivo.

Artigo 12.°



Ordens de pagamento

1 — Compete a Seccédo de Contabilidade e Patrimonio emitir as ordens de pagamento com base em
documentos externos (facturas ou documentos equivalentes previamente conferidos por aquela seccéo,
em matéria de facto e de direito) e internos (deliberacées).

2 — As ordens de pagamentos sdo assinadas pelos funcionarios que as emitem e pelo chefe do Servico
que as confere. Posteriormente sdo submetidas a despacho do presidente, acompanhadas do
respectivo cheque, quando for caso disso, apdés 0 que séo enviadas ao tesoureiro para proceder ao
pagamento.

3 — Sédo anexados as ordens de pagamento, os documentos que serviram de base a sua elaboracéo,

bem como os recibos justificativos dos pagamentos efectuados.

Artigo 13.°

Meios de pagamento
1 — Os pagamentos de valor superior a 20 % do indice 100 da escala salarial da fungdo publica sao
feitos, em regra, por cheque.
2 — Os pagamentos de salarios e ou vencimentos dos trabalhadores do municipio s&o feitos por
transferéncia bancéria.
3 — Os cheques sao emitidos pela Seccdo de Contabilidade e Patriménio e enviados ao presidente, para
assinatura, seguindo depois para o tesoureiro que 0s assina e envia ao destinatario.
4 — Os cheques ndo preenchidos e ou ndo assinados ficam a guarda do chefe da Seccdo de
Contabilidade e Patriménio.
5 — Os cheques anulados séo, depois de devidamente inutilizados, arquivados, sequencialmente, pelo
chefe da Secc¢éo de Contabilidade e Patriménio.

6 — O tesoureiro guardard os cheques devidamente assinados e ainda ndo enviados aos destinatarios.

Artigo 14.°
Receitas virtuais
1 — A Cémara Municipal define, com base em informacéo do chefe da Divisdo Financeira, o tipo de
receitas que devem ser virtualizadas.
2 — A virtualizagdo da receita é evidenciada aquando da emissdo do recibo para cobranca, sua

cobranca e ou anulagéo.

Artigo 15.°
Cobranca de receitas
1 — Compete a Tesouraria proceder a cobranga das receitas municipais.
2 — Podem, mediante despacho do presidente do érgdo executivo, ser efectuadas cobrangas por

entidades diversas do tesoureiro.



3 — As cobrangas previstas no numero anterior sdo entregues diariamente ao tesoureiro, através de
guias de recebimento, durante o horario de funcionamento da tesouraria e séo efectuadas através da
emissdo de documentos de receita com numeracéo sequencial e onde conste a identificacdo do servigo
de cobranca.

4 — Os documentos de receita previstos no nimero anterior séo fornecidos pelos respectivos servicos,
durante o més que antecede aquele em que se vai processar a respectiva cobranca.

5 — Nos primeiros trés dias Uteis de cada més, os servicos de cobranca definidos no n.° 2 entregam a
Seccao de Contabilidade e Patriménio, uma relagédo das cobrangas efectuadas e das entregas feitas ao
tesoureiro, bem como dos documentos que as suportam, durante o0 més anterior.

6 — Na posse dos dados referidos pelo numero anterior, a Seccdo de Contabilidade e Patriménio

procede a sua conferéncia, devendo comunicar superiormente a ocorréncia de eventuais anomalias.

Artigo 16.°

Reconciliagdes bancérias
1 — As reconciliagdes bancarias séo realizadas no final de cada més por um funcionério designado para
o efeito pelo chefe da Divisdo Financeira, que ndo se encontre afecto a Tesouraria e que nao tenha
acesso as respectivas contas correntes, devendo ser confrontadas com o0s respectivos registos
contabilisticos.
2 — Quando se verifiqguem diferencas nas reconciliagbes bancérias, estas sdo averiguadas e
prontamente regularizadas, se tal se justificar, mediante despacho do presidente do executivo, a exarar
com base em informacéo fundamentada do chefe da Divisdo Financeira.
3 — Apos cada reconciliagao bancéria, a Seccdo de Contabilidade e Patriménio analisa a validade dos
cheques em transito, promovendo o respectivo cancelamento, junto da instituicdo bancaria respectiva,
nas situacdes que o justifiquem, efectuando os necessérios registos contabilisticos de regularizacao.
4 — A Tesouraria, mediante relacdo de cheques cancelados, fornecida pela Seccdo de Contabilidade e
Patriménio no dia em que obtém a confirmacdo desse facto, procede a regularizagdo das respectivas

contas correntes.

Artigo 17.°
Responsabilidade do tesoureiro
1 — O tesoureiro responde directamente perante o 6rgado executivo pelo conjunto de documentos e
importancias que lhe séo confiadas e os outros funcionarios e agentes, em servico na tesouraria,
respondem perante o respectivo tesoureiro pelos seus actos e omissées que se traduzam em situacdes
de alcance, qualquer que seja a sua natureza.
2 — N&o sao imputaveis ao tesoureiro, as situacdes de alcance em que 0 mesmo seja estranho aos
factos que as originaram ou mantém, excepto se, no desempenho das suas fungdes de gestado, houver

procedido com culpa.



3 — Com base no sistema em vigor nas tesourarias da fazenda publica e com as necessarias
adaptacdes, o tesoureiro deve estabelecer um sistema de apuramento diario de contas.
4 — 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
dos documentos sob a sua responsabilidade, a realizar pelos responsaveis designados para o efeito
pelo chefe da Divisao Financeira, nas seguintes situacdes:

a) Trimestralmente e sem pré-aviso;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;

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

daquele ter sido dissolvido;

d) Quando for substituido o tesoureiro.
5 — Sao lavrados termos da contagem dos montantes sob a responsabilidade do tesoureiro, assinados
pelos seus intervenientes, pelo presidente do executivo, pelo chefe da divisdo onde se insere a

Tesouraria e ainda pelo tesoureiro cessante, quando houver substituicio do mesmo.

Artigo 18.°
Accdes de inspeccéo
Sempre que, no ambito de accbes de inspeccdo, se realize a contagem dos montantes sob
responsabilidade do tesoureiro, o presidente do 6rgdo executivo, mediante requisicdo do inspector ou
do inquiridor, deve dar instrugdes as instituicdes de crédito, para que fornecam directamente aquele

todos os elementos de que necessite para o exercicio das suas funcgdes.

CAPITULO IV
Terceiros

Artigo 19.°
Contas correntes
No final de cada més, serdo feitas por um funcionario designado pelo chefe da Divisdo Financeira, as
seguintes reconciliacdes:
a) Entre os extractos de conta corrente dos clientes e fornecedores e as respectivas contas do
Municipio;
b) Na conta de devedores e credores;
¢) Nas contas de empréstimos bancarios, calculando os juros e confrontando-os com os debitados
pela instituicdo de crédito;

d) Nas contas «Estado e outros entes publicos».

Artigo 20.°

Controlo do endividamento



A decisdo de contrair ou aumentar o endividamento deve ser tomada com base em informacéo do chefe
da Divisdo Financeira a fim de prevenir a violagdo dos limites fixados pelo artigo 37.° da Lei das
Financgas Locais, aprovada pela Lei n.° 2/2007, de 15 de Janeiro.

Artigo 21.°

Aquisicdo de bens e servigos
1 — Compete a Seccao de Aprovisionamento e Gestdo de Stocks, promover a locacédo e aquisicédo de
bens e servigos.
2 — A aquisi¢do de imobilizado é condicionada a uma prévia verificagdo de conformidade com o Plano
Plurianual de Investimentos (PPI).
3 — O original das requisicdes externas e dos contratos destinam-se aos fornecedores ou prestadores
de servicos, cabendo uma copia & Seccdo de Contabilidade e Patriménio e outra ao servigo
requisitante.

Artigo 22.°
Contratacdo de empreitadas
1 — Compete ao Servico de Obras Municipais, promover 0os processos de concurso e adjudicacao de
empreitadas, apds a verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis.
2 — O original dos contratos destina-se aos empreiteiros, cabendo uma copia a Sec¢do de Contabilidade
e Patrimonio.

Artigo 23.°
Recepcéo de bens

1 — A recepcéo de bens é feita pelo servigo requisitante.
2 — S&o0 servigos requisitantes:

a) O armazém da Camara no que se refere as existéncias;

b) As unidades orgénicas de destino dos bens, no que respeita ao imobilizado.
3 — O servico requisitante, tendo em consideragdo os aspectos quantitativos e qualitativos, confere e
confirma a recepcéo dos bens, fazendo mencéo disso na guia de remessa ou documento equivalente,
enviando-a de seguida para a Seccao de Aprovisionamento e Gestao de Stocks.
4 — A mencao prevista no niumero anterior deve conter de forma bem legivel:

a) Indicacdo de «CONFERIDO» e «RECEBIDO»;

b) Identificacdo do servico;

¢) Identificacdo do funcionario;

d) Rubrica do funcionario;

e) Data.
5 — Na posse da guia de remessa referida no n.° 3 deste artigo, a Seccdo de Aprovisionamento e

Gestédo de Stocks procede:



a) A conferéncia da guia de remessa, com mengdo expressa nesse documento, através da
confrontacdo com a requisicao;
b) Ao registo da entrada em armazém, quando se tratar de existéncias;
¢) Ao fornecimento de uma cépia ao patriménio, quando respeitar ao imobilizado.
6 — A mencao prevista na alinea a) do n.° 5 deve conter de forma bem legivel:
a) Indicacao de «CONFERIDO»;
b) Identificacdo do servico;
c) Identificagdo do funcionério;
d) Rubrica do funcionério;

e) Data.

Artigo 24.°

Facturacdo de terceiros
1 — As facturas enviadas por terceiros dao entrada na Seccéo de Contabilidade e Patrimonio.
2 — Com base nas cOpias das requisi¢cdes ou contratos, referidas no n.° 1 do artigo 21.° e 22°, e das
guias de remessa em conformidade com os requisitos exigidos no n.° 6 do artigo 23.°, a Secc¢éo de
Contabilidade e Patriménio procede a conferéncia das facturas, tendo em conta as quantidades e
valores requisitados e os efectivamente fornecidos ou prestados.
3 — Apo6s a sua conferéncia a Secgdo de Contabilidade e Patriménio envia a Seccdo de
Aprovisionamento e Gestao de Stocks as copias das facturas que se referem a existéncias.

4 — Caso existam facturas recebidas com mais de uma via, é aposto nas cépias, de forma clara e
evidente, um carimbo de «DUPLICADO».

CAPITULO V
Existéncias

Artigo 25.°
Gestéo do armazém

1 — Compete a Seccdo de Aprovisionamento e Gestdo de Stocks efectuar os registos nas fichas de
existéncias do armazém, no mais curto espagco de tempo possivel, apés a verificacdo dos factos a
registar (entradas e saidas em armazém) a fim de garantir que o seu saldo corresponda
permanentemente aos bens existentes no respectivo armazém, para além da obtencdo de um nivel
Optimo que permita fazer face as necessidades, sem que existam nem artigos em excesso, nem
rupturas de stocks.

2 — Compete ao presidente da Camara designar o responsavel pelo armazém, bem como os

responsaveis por cada local de armazenagem.



3 — Compete aos responsaveis de cada armazém, na dependéncia da Divisao Financeira, a recepcao,
armazenamento e entrega de todas as existéncias necessarias ao regular funcionamento dos servigos
municipais.
4 — A recepcao far-se-a:

a) De acordo com o previsto nos n.%s 1, 2, 3 e 4 do artigo 23.°, para o caso de bens fornecidos por

terceiros;

b) Mediante guia de devolucdo ao armazém, no que se refere aos bens devolvidos ao mesmo.
5 — O armazenamento sera feito em instalagbes que garantam boas condi¢cdes de conservacdo dos
bens, segundo um sistema a implementar que permita facilidade no acesso, no manuseamento e no
controle dos mesmos.
6 — As entregas serdo efectuadas mediante a apresentacdo de requisicdo interna.
7 — As requisi¢@es internas serdo assinadas pelos funcionérios que levantam os bens e pelos seus mais
imediatos superiores hierarquicos com cargos de chefia.
8 — As guias de devolugdo sao assinadas pelos funcionarios que devolvem os bens, bem como pelos
que procedem a sua recepcao.
9 — AplGs a entrega dos bens requisitados ou recep¢do dos bens devolvidos, o responsavel pelo
armazém assina, por sua vez, a requisi¢ado interna ou guia de devolu¢éo, envia o original para a Seccao

de Aprovisionamento e Gestédo de Stocks, entrega o duplicado ao requisitante.

Artigo 26.°
Controlo de existéncias

1 — Para cada local de armazenagem de existéncias, sera nomeado pela presidéncia, sob proposta do
chefe da Divisdo Financeira, um responsavel pela gestéo e controlo dos bens ai depositados.
2 — As existéncias sdo sujeitas as seguintes inventariacdes fisicas:

a) No final de cada més, através de testes de amostragem;

b) No final do ano, através de contagem de todos os bens.
3 — Apés as inventariacdes referidas no nimero anterior, proceder-se-a as necessarias regularizacoes e
ao apuramento de responsabilidades, quando for caso disso.
4 — As inventariagbes previstas nos nimeros anteriores sdo efectuadas por funcionarios que nao
estejam ligados a recepgéo e entrega de bens, designados pelo chefe da Divisao Financeira.

5 — E adoptado o sistema de inventario permanente, de acordo com o ponto 2.9.10.33 do POCAL.

Artigo 27.°
Viaturas e equipamentos
No que diz respeito a reparacdo e manutengdo de equipamentos e viaturas no exterior dos servigos do
municipio, devem ser tidos em conta os seguintes procedimentos:

a) Os servicos externos deverdo ser suportados por requisicao;



b) Sempre que se recorrer a um fornecedor Unico e tendo presente as normas para cada
procedimento de aquisicdo de bens e servigos fixado no respectivo regime legal, os servicos
requisitantes, deverdo justificar a escolha efectuada, assim como a necessidade e ou a
urgéncia dos trabalhos;

c) Sempre que seja comprovada a urgéncia dos trabalhos e no caso de existir apenas um valor
estimado para a despesa, a Seccdo de Aprovisionamento e Gestao de Stocks devera indicar,
para que 0 processo ndo se atrase, um numero correspondente a uma requisicdo externa, que
sera formalizado, assim que for sabido o valor real;

d) O Servico que solicitou os trabalhos, devera fazer o acompanhamento dos mesmos, em
coordenacdo com a Seccédo de Aprovisionamento e Gestdo de Stocks.

Sempre que seja necessario recorrer a aquisicao de pegas ou artigos necessarios a reparacfes, devem
ser seguidos os mesmos procedimentos referidos nas alineas a), b), ¢) e d) deste artigo.

CAPITULO VI
Imobilizado

Artigo 28.°
Identificacdo, caracterizacéo e valorizagéo
Compete a Secgdo de Contabilidade e Patriménio manter as fichas do imobilizado permanentemente
actualizadas, no que se refere a sua identificacdo, caracterizagdo e valorizagdo, tendo em conta as

disposi¢des aplicaveis, nomeadamente o sistema de inventario e cadastro.

Artigo 29.°
Registo de Propriedade
1 — Compete a Seccédo de Contabilidade e Patriménio promover:

a) O registo de propriedade dos bens moveis a isso sujeitos;

b) A inscrigdo na matriz predial e respectivos registos na conservatéria do registo predial de todos
os bens imoveis, adquiridos pelo municipio, no prazo de 15 dias a contar da celebragdo da
respectiva escritura.

2 — Excepcionam-se do disposto na alinea b) do nimero anterior, as aquisicdes de imoveis sujeitas a
fiscalizacdo prévia do Tribunal de Contas, casos em que 0s registos serdo efectivados no prazo de
quinze dias a contar da data da comunicacao, por parte do Tribunal de Contas, em como 0 processo se
encontra visado.

3 — Se o0 imdvel constituir um prédio urbano, com excep¢do de terrenos destinados a construcéo
urbana, deverd, ainda, a Seccdo de Contabilidade e Patriménio requerer, junto das entidades
competentes, o averbamento ou cancelamento, consoante 0s casos, dos contratos da agua,

saneamento, fornecimento de energia eléctrica ou de servigo de telefone, entre outros.



Artigo 30.°
Gestao dos imoveis
1 — Na Seccdo de Contabilidade e Patriménio, existirdo cOpias de todas as chaves dos imoveis do
municipio, as quais ficardo a guarda do respectivo coordenador técnico.
2 — Em casos fundamentados e mediante autorizacdo do presidente da Camara, serdo atribuidas
chaves a funcionarios, os quais seréo responsaveis pelas mesmas.
3 — O procedimento preconizado no ndmero anterior, aplica-se com as devidas adaptacfes, aos imoveis

propriedade do Municipio e que estejam a ser utilizados por entidades publicas ou privadas.

Artigo 31.°
ReconciliagBes as contas do imobilizado
Trimestralmente, a Divisdo Financeira promove reconciliagbes no que se refere aos montantes de

aquisicao e respectivas amortizagfes entre as fichas de imobilizado e os registos contabilisticos.

Artigo 32.°

Controlo do imobilizado
1 — Durante os meses de Novembro e Dezembro de cada ano, a Seccao de Contabilidade e Patriménio
faz a verificacdo fisica de todos os bens do imobilizado, conferindo-a com os registos. Havendo
diferencas, procede-se de imediato as necessarias regularizacbes e ao apuramento de
responsabilidades quando for caso disso.
2 — Em Janeiro de cada ano, a Seccédo de Contabilidade e Patriménio enviard a cada funcionario um
inventario patrimonial actualizado da sua responsabilidade a fim de o mesmo ser devidamente
subscrito.
3 — Cada funcionério é responsavel pelos bens e equipamentos que Ihe estejam distribuidos, para o que
subscrevera documento de posse no momento da entrega eventual de cada bem ou equipamento
constante do inventario.
4 — Relativamente aos bens e equipamentos colectivos, o dever consignado no ndmero anterior é

cometido ao responsavel da sec¢ao ou sector em que se integram.

Artigo 33.°
Fichas do imobilizado
1 — Devido aos elevados valores que o imobilizado em geral representa, todas as decisdes sobre o
mesmo, deverdo ser tomadas pelo 6rgdo competente e de acordo com a lei em vigor.
2 — A politica a seguir no que diz respeito ao imobilizado, deve ser decidida com o méaximo rigor pela
administracdo municipal, tendo em conta as suas competéncias.
3 — As fichas do imobilizado deverdo ser mantidas permanentemente actualizadas pela Seccdo de

Contabilidade e Patriménio.



Artigo 34.°
Inventario de bens duradouros

1 — O inventério de todos os bens duradouros e equipamentos, que sejam propriedade do municipio,
devera manter-se permanentemente actualizado.

2 — As aquisic8es de imobilizado, deverao ser efectuadas de acordo com o PPI e ou ainda com base em
deliberacbes do 6rgao competente e de acordo com a lei em vigor, baseadas em requisi¢cdes externas
ou em algum documento equivalente, como os contratos deverdo ser emitidos pelos responsaveis
designados para o efeito, ap6és ter sido dado cumprimento as normas legais aplicaveis, nomeadamente
no que diz respeito a empreitadas e fornecimentos.

3 — Devera efectuar-se periodicamente a verificagdo dos bens do activo imobilizado, conferindo-os com
0s registos, devendo proceder-se prontamente a regularizacdo que se julgar necessaria, assim como ao

apuramento de responsabilidades, quando for caso disso.

Artigo 35.°

Abate de bens
1 — Sempre que por qualguer motivo, um bem ou equipamento deixe de ter utilidade, deve o funcionario
a guem o mesmo esteja afecto ou distribuido, comunicar tal facto ao respectivo superior hierarquico.
2 — Se a entidade competente para tomar a decisdo, entender que devera ser esse o procedimento
mais adequado, devera o abate do bem ser ordenado, remetendo-se o0 respectivo documento apds
despacho, para a Seccao de Contabilidade e Patrimonio.
3 — A competéncia para ordenar o abate de bens, pertence:

a) Ao presidente da Camara ou ao vereador com competéncia delegada;

CAPITULO VII
Controlo de dados

Artigo 36.°

Dados em suporte informatico
1 — O desenvolvimento e implementacédo das medidas necessérias a seguranca e confidencialidade da
informacdo armazenada e processada, € assegurado pela Divisdo Administrativa, que integra a
informética.
2 — S0 os técnicos de informatica terdo acesso a todo o sistema informatico implementado, na qualidade
de administradores do sistema.
3 — O acesso a dispositivos de entrada e saida de dados, sera restrito e totalmente controlado pelos
informaticos, que podera em casos de comprovada funcionalidade atribuir acessos especiais aos
utilizadores, devendo estes respeitar integralmente os procedimentos estabelecidos pelos informaticos.
4 — O recurso a dispositivos de seguranca devera assegurar a integridade dos dados através de rede

informatica para discos, tapes e CD’s de forma predefinida, calendarizada e registada.



Artigo 37.°

Entrada e saida de correspondéncia
1 — A entrada de correspondéncia e ou documentacéo dirigida ao municipio, devera dar entrada e ser
recepcionada na Seccao de Expediente Geral.
2 — ApOs a sua abertura e registo, 0s originais deverao ser enviados ao chefe da Divisdo Administrativa,
que os levara ao Presidente para conhecimento e despacho.
3 — Ap6s a correspondéncia e ou documentacao ser devolvida, assinada e despachada pelo Presidente,
devera a mesma ser arquivada no arquivador geral de correspondéncia entrada.
4 — No caso de alguma correspondéncia e ou documentacdo apresentar algum despacho do qual deva
ser dado conhecimento a outros interessados, deverd proceder-se a circulagdo de uma cdépia para
conhecimento.
5 — Os diferentes servicos, apds tomarem conhecimento da correspondéncia e ou documentacao que
Ihes for enviada, e depois de devidamente assinada, deverdo devolvé-la a Sec¢éo de Expediente Geral,
que procedera ao seu arquivo.
6 — Os diferentes servigcos, sempre que se trate de correspondéncia e ou documentacdo que esteja
relacionada directamente com esses servigos, deverdo ficar com uma cépia no seu arquivo, para mais
facilmente poderem acompanhar 0s assuntos e para uma mais rdpida consulta em caso de
necessidade.
7 — Com os faxes e e-mail’s, devera proceder-se de igual modo.
8 — No que diz respeito a correspondéncia e ou documentacédo a enviar pelos diferentes servigos do
Municipio, alguns dos procedimentos referidos deverdo de igual modo ser seguidos, em especial no que

diz respeito ao arquivo de uma copia no arquivador geral de correspondéncia saida.

Artigo 38.°
Organizacdo da documentacéo oficial
Os originais da documentacéo oficial deverdo ter uma numeracdo sequencial para cada ano civil,
devendo ser arquivados no Arquivo e Reprografia, na dependéncia da Seccdo de Expediente Geral, em
pastas proprias e por assuntos. Os originais dos Regulamentos Municipais deverdo de igual modo ser

arquivados no Arquivo e Reprografia em pastas destinadas a esse fim.

CAPITULO VI

Disposic¢des finais e transitérias

Artigo 39.°
Requisicdes



Todos os documentos de suporte de requisi¢des internas sédo gerados pela aplicagdo informatica AIRC-
GES, com excepcado do pedido inicial, elaborado manualmente de acordo com o modelo constante do

anexo |, e entregue na Secc¢édo de Aprovisionamento e Gestédo de Stocks ou directamente no Armazém.

Artigo 40.°
Violagdo de normas do sistema de controlo interno
1 — A violacdo das normas estabelecidas, no presente SCI, determina a instauracdo de processo
disciplinar, nos termos legais, sempre que haja indicios que o justifiquem.
2 — Qualquer informacdo de servico referente a violacdes das regras definidas pelo presente SCI,
devem ser devidamente comprovadas, passando a fazer parte integrante do processo individual do
funcionério visado, devendo ainda servir de base para a tomada de decisdo, aquando da atribuicdo da

classificacéo de servico relativa ao ano a que respeitem.

Artigo 41.°
Norma supletiva
Em tudo o que ndo estiver expressamente previsto ao presente SCI, aplicar-se-&o as disposicdes legais

enunciadas no POCAL, bem como a demais legislacdo aplicavel aos municipios.

Artigo 42.°
Norma revogatéria
E revogado o Sistema de Controlo Interno publicado no Apéndice n.° 57, da Il série do Diario da
Republica n.° 106, de 6 de Maio de 2004.

Artigo 43°
Entrada em vigor
O presente sistema de controlo interno entra em vigor no dia seguinte ao da aprovacédo na Assembleia

Municipal.



ANEXO |

Pedido Interno

CAMARA MUNICIPAL DA CHAMUSCA

Ao Aprovisionamento / Armazem

Situacdo: Normal Emergéncia

Data Numero
/ / /2010
(a preencher pelo Aprov./Armazém)

Secgédo / Servigo:

Actividade / Obra / Projecto:

Entidades Fornecedoras:

Cédigo | Quant.

Designacéao do produto

Situacao do pedido

SAT. | PEND. | ANUL.

1 - a preencher pelo Aprovisionamento/Armazém

2 - - a preencher pelos responsaveis de servico:
- Presidente /Vereadores
- Coordenadores de Servigo
- Coordenadores técnicos
- Encarregado geral operacional
- Encarregados operacionais

O responsavel pelo pedido (2

(ruby)

(nome)

P’lo Aprovisionamento/Armazém

(rub.)

(nome)

Data entrada: / /2010




