Camara Municipal de Miranda do Corvo

EDITAL

Maria de Fatima Simdes Ramos do Vale Ferreira, Presidente da

Cémara Municipal de Miranda do Corvo:

Faz saber ¢ torma publico que, no uso da competéncia que lhe confere
a alinea u) do n.° 1 do art.® 68° daﬁLei 169/99, de 18 de Setembro, foi
aprovado pela Assembleia Municipal de Miranda do Corvo, na sessdo de 28
de Dezembro 2001, o Regulamento do Sistema de Controlo Interno, cuja
proposta foi aprovada pela Cadmara Municipal em 19 de Novembro de 2001.

Este Regulamento entra em vigor 15 dias a contar da presente data
que ¢ a da afixagdo do Edital.

Para constar se lavrou o presente Edital e outros de igual teor que vio

ser afixados nos lugares publicos do costume.

Pagos do Municipio de Miranda do Corvo, 10 de Janeiro de 2002.

A Presidente de Camara,

%L—J‘Rwﬂ

Dr.? Maria de Fatima S.R. do Vale Ferreira
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CAMARA MUNICIPAL DE MIRANDA DO CORVO

Regulamento do Sistema de Controlo Interno da

Camara Municipal de Miranda do Corvo

Introdugio

No uso da autorizagfo preconizada na alinea a) do disposto no n.° 7 do artigo 64° da
Lei n.° 169/99 de 18 de Setembro, para cumprimento do disposto no n.° 2 do artigo 10° da Lei
n. 162/99 de 14 de Setembro, alteragio ao Decreto-Lei n.° 54-A/99 de 22 de Fevereiro, que
aprovou o plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), a Camara
Municipal de Miranda do Corvo elaborou o Regulamento do Sistema de Controlo Interno,
adiante designado por Regulamento, que servird de pilar orientador para a entrada em vigor
do novo regime contabilistico.

O presente Regulamento compreende, portanto, o plano de organizag8o, as politicas,
os métodos e procedimentos de controlo adoptados pela autarquia, para a auxiliar a atingir o
objectivo de gestdo de assegurar o desenvolvimento das actividades de forma metddica e
eficiente, incluindo a aderéncia as politicas de administragéio, a salvaguarda dos activos, a
prevengdo e detecgdo de situagSes de ilegalidade, fraude e erro, a exactiddo e integridade dos

registos contabilisticos e a preparag@o oportuna de informag¢#o financeira fidvel.



Camara Municipal de Miranda do Corvo
CAPITULO I

Principios gerais

Artigo 1.°

Ambito de aplicagio

1 — O Decreto-Lei n.° 54-A/99 de 22 de Fevereiro, estabelece, no seu artigo 3°, a
contabilidade das autarquias compreende, entre outros, o sistema de controlo interno.

2 — O presente Regulamento estabelece os principios gerais que disciplinam todas as
operagdes do Municipio de Miranda do Corvo, assim como as competéncias dos diversos

servicos envolvidos na prossecugdo destes objectivos.

Artigo 2.°

Competéncias

1 — Compete ao presidente da Cdmara Municipal a coordenagéo de todas as operagdes
que envolvam a gestdo financeira e patrimonial da autarquia, salvo os casos em que, por
imperativo legal, deva expressamente intervir o 6rgéo executivo.

2 — Por acto de delegag¢do de competéncias, podem ser distribuidas aos vereadores
competéncias especificas.

3 — Nos termos e limites definidos por diplomas proprios, poderdo ainda ser delegadas
competéncias nos dirigentes municipais, em matéria de autorizagéo de despesas.

4 — Nenhuma despesa poderd ser assumida sem que haja uma autorizagdo prévia
expressa, sendo, em caso contrario, para efeitos internos, considerada inexistente com
responsabiliza¢do pessoal do autor.

5 — Por actos que contrariem o preceituado neste Regulamento e os seus principios
gerais respondem directamente os chefes de divisdo e outros érgdos de chefia, por si e seus

subordinados, sem prejuizo de posterior responsabilidade do autor do acto.

CAPITULO I

Regulamento do Sistema de Controlo Interno ’



Camara Municipal de Miranda do Corvo

Suporte documental

SECCAOI

Documentos

Artigo 3.°

Enumerac¢io

1 — No sistema contabilistico utilizar-se-do os documentos ¢ livros de escrituragio

cujo conteudo minimo obrigatdrio e respectiva explicitagdo se encontram definidos no

POCAL, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99 de 22 de Fevereiro.

2 — S#o obrigatdrios os seguintes documentos:

a)

b)

Os de registo do inventdrio do patrimdnio, através de fichas, que dizem
respeito aos bens enumerados no ponto 2.8.2.2 do POCAL;

Os de suporte e registo das operagdes relativas as receitas e despesas, aos
custos e proveltos, bem como aos pagamentos e recebimentos, e que constam
no ponto 2.8.2.3 do POCAL;

Os documentos referidos na alinea anterior sfdo objecto de registo
contabilistico no Diario, no Razfo, na Folha de Caixa e no Resumo Diario de
Tesouraria;

A partir do registo no Didrio e no Razdo séo ainda elaborados os balancetes e
o Balango;

As fichas referidas na alinea a) sfo agregadas nos livros de inventédrio do
imobilizado, de titulos e de existéncias;

Para além dos documentos e livros referidos nas alineas anteriores, podem ser
utilizados e considerados quaisquer outros tidos por convenientes, como 0s

documentos de apoio ao balango de tesouraria (anexos de I a VII).

Artigo 4.°

Procedimentos

Regulamento do Sistema de Controlo Interno 3



Céamara Municipal de Miranda do Corvo

1 — O cabimento e 0 compromisso de verbas relativos aos pagamentos registam-se nos
respectivos documentos por ordem cronoldgica.

2 - Os recebimentos e os pagamentos sfo registados, diariamente, em folhas de caixa
e em resumos didrios de tesouraria, que evidenciam as disponibilidades existentes.

3 -~ O acompanhamento das opera¢des contabilisticas efectuam-se através de
balancetes mensais onde constam todos os movimentos financeiros ocorridos no ano, até a

data da sua elaboragéo.

SECCAO II

Servicos

Artigo 5.°

Organizacio de servicos e tarefas comuns

1 — A unidade orgénica a qual estd directamente cometida a gestfio financeira e
patrimonial do Municipio de Miranda do Corvo € a Divisdo Administrativa e Financeira.
2 — Constituem fungdes comuns as diversas unidades organicas:
a) Proceder a distribui¢@io e mobilidade do pessoal afecto;
b) Elaborar e submeter 4 aprovagéo superior instrugdes, circulares, regulamentos
e normas que forem julgadas necessarias ao correcto exercicio da sua
actividade, bem como propor medidas de politica adequada no 4mbito de
cada servigo;
c) Colaborar na elaboragdo do Orgamento, Plano Plurianual de Investimentos e
Documentos de Prestagdo de Contas;
d) Emitir requisi¢des internas, tendo em vista a aquisi¢fio de bens e servigos e a
execugdo de empreitadas de obras piiblicas;
e) Coordenar a actividade dos respectivos servigos e assegurar a correcta
execugdo das tarefas dentro dos prazos determinados;
f)  Promover o arquivo dos documentos e processos, apds a sua concluso;

g) Velar pela conservaggo do patrimdnio afecto;
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Camara Municipal de Miranda do Corvo

h)

3

k)

Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos funciondrios e demais
pessoal afecto;

Preparar, quando disto incumbidos, estudos e anélises acerca de assuntos que
carecam de tratamento ulterior;

Assegurar que a informag#o necesséria circule entre os servigos, com vista ao
seu bom funcionamento;

Promover a execugéo das deliberages da Camara Municipal e dos despachos
do presidente ou dos vereadores com competéncias delegadas, no &mbito das

suas competéncias e nas areas dos respectivos servicos.

Artigo 6.°

Aprovisionamento

1 — Compete ao Sector de Aprovisionamento:

2)

b)

Centralizar e uniformizar a aquisicfio de bens e servicos necessédrios ao
desenvolvimento das actividades da autarquia;

Proceder com eficiéncia e economia de meios, devendo privilegiar-se a
celebrag@o de contratos de fornecimentos continuos para a aquisi¢io de bens
de consumo permanente;

Desencadear o procedimento adequado, de acordo com a natureza e valor
previsiveis nos termos da legislagfo aplicavel;

Promover a recep¢do, analise e relatdrio das propostas apresentadas pelos
fornecedores e prestadores de servigos até ao acto da adjudicacio;

Comunicar os actos de adjudicag#o a todos os interessados;

Proceder & emissdo de requisi¢io que submete a cabimentagdo junto do
Sector de Contabilidade;

Expedir as requisi¢des para os seus destinatdrios e enviar cdpia ao armazém
ou para 0 servigo onde 0s bens vio ser entregues;

Exercer as demais fungSes que lhe forem cometidas por despacho do
Presidente da Céamara;

Proceder & avaliagdo periddica de deterioracdo fisica, obsolescéncia e

excessos de stock.

Regulamento do Sistema de Controlo Interno
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Camara Municipal de Miranda do Corvo

2 — Compete ainda a Sector de Aprovisionamento:

a)

b)

c)

Manter a sua guarda determinados bens de consumo interno, destinados ao
funcionamento dos servigos administrativos, nomeadamente material de
secretaria e de limpeza de instalagdes;

Gerir os armazéns, registando as entradas e saidas na aplicagfio informética de
modo a controlar os stocks e actualizar o inventario de existéncias;

Enviar guias de remessa, depois de registadas, a contabilidade.

3 — Todos os registos s&o efectuados segundo o método do custo de aquisi¢éio ou custo

de produgdo.

4 — Para efeitos de inventariago serd adoptado o sistema de inventario permanente.

Artigo 7.°

Armazém

1 — O armazém € o local de entrada, registo, gestdo e encaminhamento a destino final

de bens e matérias primas destinadas a obras e trabalhos promovidos directamente pela

autarquia.

2 — Quando haja necessidade em adquirir directamente no mercado quaisquer bens

para aplicagfo imediata em obras por motivo de ruptura de stocks, estes devem transitar,

obrigatoriamente pelo armazém.

3 — As saidas de armazém serdo efectuadas mediante requisi¢éo interna do armazém

4 — Compete ao Servigo de Armazém: .

2)

b)

c)
d)

v

Receber as copias de requisi¢Bes emitidas pelo Sector de Aprovisionamento,
que guarda em ficheiro de fornecedores;

Receber encomendas, confrontando as respectivas guias de remessa com as
requisi¢es em seu poder;

Conferir as condic8es de recepgdo dos bens (quantidade e qualidade);

Enviar ao Sector de A_I;rb{fitsioriamento a guia de remessa, devidamente
conferida;

Manter arquivadas cdpias de guias de remessa de bens e matérias-primas

recebidas, por natureza de espécie;

Regulamento do Sistema de Controlo interno P
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it

f)

Fornecer os bens que lhe fora requisitados depois de verificados os requisitos
previstos no n.° 3, enviando o original ao Sector de Aprovisionamento e

arquivando o duplicado.

5 — Periodicamente, serdo efectuados inventariagdes ao armazém e outras operagdes

de controlo que se mostrem necessdrias, a cargo do Sector de Contabilidade e sob supervisio

do dirigente responsédvel pelos servigos financeiros.

6 — No caso de serem detectadas eventuais irregularidades, deve-se proceder, com a

maior celeridade possivel a sua correcgdo e apuramento

Artigo 8.°

Contabilidade

I — Ao Sector de Contabilidade compete:

2)

b)

Colaborar na elaboragdo do plano plurianual de investimentos e orgamento,
reunindo todos os elementos necessarios para esse fim e proceder 4 sua
apresentagio;

Acompanhar a execugdo dos documentos referidos na alinea a), introduzindo
as modificacdes que se imponham ou sejam recomendadas;

Proceder a cativacdo de verbas por.conta de dotagSes de despesa;

Receber facturas e as respectivas guias de remessa, devidamente conferidas e
anexadas aos originais das requisi¢des;

Verificar a existéncia de facturas recepcionadas com mais de uma via. Caso
este facto venha a ocorrer, deverd ser aposto na cépia, de forma clara e
evidente, carimbo de “duplicado”;

Registar as devidas facturas e movimentar as devidas contas;

Submeter a autorizacio superior os pagamentos a efectuar ¢ emitir ordens de
pagamento;

Entregar regularmente as receitas cobradas para outras entidades;

Reunir os elementos necessarios ¢ elaborar relagGes para efeitos fiscais;
Escriturar os livros e demais documentos e fichas de contabiliza¢do de

receitas e despesas, de acordo com as normas legais;

Regulamento do Sistema de Controlo Interno 7



Camara Municipal de Miranda do Corvo

k) Desencadear as operagdes necessérias ao encerramento do ano econdmico;

1) Elaborar os documentos de prestagédo de contas, nomeadamente o balango, a
demonstracdo de resultados, os mapas de execucdo orgamental, anexos as
demonstra¢des financeiras e o relatério de gestfio, reunindo todos os
elementos necessarios para esse fim, observando o preceituado nos n.”*2 e 3
do capitulo 2 do Decreto-Lei n.° 54-A/99 de 22 de Fevereiro, e submeté-los a
aprovacdo do érgéo executivo;

m) Enviar ao Tribunal de Contas os documentos de prestagfio de contas,
devidamente aprovados, bem como cépias destes e dos documentos
previsionais a outras entidades;

n) Comunicar 2o Sector do Patriménio as aquisi¢des de bens do imobilizado;

o) Elaborar os planos de tesouraria;

p) Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por despacho do

presidente da Cémara Municipal.

Artigo 9.°

Patrimonio

1 — Compete ao Sector do Patriménio

a) Executar e acompanhar, através dos elementos fornecidos pelo Sector de
Contabilidade, todos os processos de inventaria¢fio, aquisi¢fio, transferéncia,
abate, permuta e venda de bens moveis e imdvelis;

b) Assegurar a gestdo e controlo do patriménio;

¢) Proceder ao inventario anual;

d) Realizar inventaria¢Ges periddicas de acordo com as necessidades do servico;

e) Exercer as demais funges que forem cometidas por despacho do presidente

da Cémara Municipal.

2 — A todos os processos e procedimentos de controlo a realizar nesta drea aplica-se o
disposto no Regulamento de Inventdrio € Cadastro do Patriménio da Camara Municipal de

Miranda do Corvo.

CAPITULO III

Regulamento do Sistema de Controlo Interno g



Cémara Municipal de Miranda do Corvo

Receitas e despesas

SECCAO1

Receitas

Artigo 10.°

Cobranga de receitas e outros fundos

1 — Incumbe a todos os servigos municipais a cobran¢a das receitas destinadas aos
cofres da autarquia, bem como quaisquer outros fundos, destinados a outras entidades, em que
sejam intervenientes os servigos municipais.

2 — S#o servigos emissores de guias de receita, os funciondrios afectos aos seguintes
sectores:

a) Sector de Taxas e Licencas:
1) Mercados, feiras, peixarias e frigorificos;
1) Ocupagdo da via ptiblica;
ii1) Publicidade;
iv) Aferi¢do e conferi¢do de pesos e medidas, aparelhos de medic#o;
v) Lixo;
vi) Esgotos;
vit) Cemitérios;
viit) Condug@o e registo de veiculos;
ix) Armas e ratoeiras de fogo — Furdes e exercicio de caca;
X) Registo de canideos;
xi) Higiene e salubridade;

xi1) Taxas diversas.

b) Secglo de Contabilidade e Finangas:
1)  Impostos directos e indirectos;

i) Juros de depdsitos, obrigacdes e empréstimos;

Regulamento do Sistema de Controlo Interno 9
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d)

ii1) Transferéncias correntes e de capital;

iv) Reposigdes néo abatidas nos pagamentos;

v) Rendas de titulos;

vi) Rendas de imdveis;

vii) Vendas de Imobilizado.

viii) Outras receitas municipais a cargo da secgio;

ix) Outros fundos por operagdes de tesouraria a cargo da secgéo;

Sec¢do de Pessoal:

i) Selo de verba em contrato;
if) Descontos dos vencimentos;
1) Seguros;

iv) Indemnizag6es (apolices).

Sector de Contra Ordenagdes e Execugdes Fiscais:
i) Multas;
1) Juros de mora;

1) Taxas de relaxe e outras.

Sector de Expediente Geral:
i) Taxas por prestacdo de servicos;

ii) Outros fundos por operagdes de tesouraria a cargo da sec¢3o.

Sector de Obras e Sector de Urbanismo:

i) Licenga para obras de construgéo, reparagio e outras;

1i) Licenca de habitabilidade e ocupagfo;

iil) Vistorias;

iv) Averbamentos em processo de loteamento e obras;

v) Fornecimento de plantas topograficas;

vi) Ocupagdo da via publica por motivo de obras;

vii) Taxas de emisséo de alvards;

viil) Quaisquer outras receitas respeitantes a obras que nao sejam liquidadas

por outro servi¢o.

Regulamento do Sistema de Controlo Intemo



Céamara Municipal de Miranda do Corvo

g) Sector de Educagdo, Cultura, Desporto e Turismo:
1) Utilizacdo de Pavilhdo Gimnodesportivo;
i1) Utilizagdo de Piscina Municipal;
1i1) Taxas de utilizagfo de Biblioteca Municipal,

1v) Outras receitas municipais a cargo do Servico.

h) Sector de Aguas e Saneamento:
i) Fornecimento de dgua;
il) Tarifas de saneamento e residuos sélidos;
ii1) Tarifas de ligagdo e desligamento de dgua;
iv) Tarifas de aferi¢éo de contadores;
v) Tarifas de restabelecimento de dgua;
vi) Trabalhos por conta de particulares;

vii) Outras receitas relacionadas com dgua e saneamento.

3 — Na cobranga de receitas virtuais serdo previamente debitadas ao tesoureiro os \
recibos para cobranga, através do sector de origem da receita virtual.

4 — Apébs o debito ao tesoureiro dos documentos de cobranga de receita virtual, &
concedido o prazo de pagamento voluntario de 30 dias consecutivos. Findo este prazo, serfio
emitidas as certiddes de divida que servirdo de base 4 instauragfio do processo de execugio
fiscal.

5 — Em caso de cobranga por funcionérios estranhos & tesouraria e em local diverso
daquela, héa a obrigatoriedade de depdsito do produto da cobranga no préprio dia ou no dia 1til
imediato, podendo ser estabelecidos mecanismos de depdsito automatico.

6 — Integra-se no disposto do niimero anterior a cobranga do produto de venda de
artigos disponiveis nos postos de turismo, entradas nas piscinas, aluguer de pavilhfes e venda
de fotocdpias fornecidas pela biblioteca.

7 — A cobranga das receitas previstas no n.° 6 ¢ efectuada através da emissio de
documentos de receita e ou recibo, com numeragfo sequencial e indicagdo do servigo de

cobranca.

SECCAO I
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Despesa
Artigo 11.°
Realizacdo de despesas

I — A realizagfio de despesas segue, regra geral, o circuito de despesa apresentado em
anexo (anexo VIII).

2 — As operagdes relativas ao processamento das despesas serdo desenvolvidas na
Divisdo Administrativa e Financeira.

3 — A elaboragfio dos documentos, relativos a liquidagdo das despesas legalmente
contraidas, com excep¢do das que digam respeito a pessoal, serd efectuada na Secgdo de
Contabilidade e Finangas e enviados & Tesouraria para pagamento.

4 — As folhas de remuneragdo séo processadas na Sec¢éo de Pessoal.

5 — Os materiais necessérios ao funcionamento dos servigos apenas poderdo ser
adquiridos por requisi¢éo.

6 — As requisi¢Bes serdo processadas pela Secgdo de Contabilidade e Financas,
mediante despacho do Presidente da Cémara, ou de quem o substitui, ou delegar, ou de
deliberagdo da Camara Municipal, apés ter sido efectuado o cabimento no respectivo
orcamento municipal

7 — O numero da requisigéo € sequencial, ndo dependendo do servico requisitante.

§ — Tém competéncia para assinar as requisi¢des, bem como os pedidos de requisicio
o Presidente da Camara, o Vice-presidente, ou o vereador na qual se delegue esta
competéncia.

9 — A Tesouraria, uma vez na posse dos documentos elaborados e relativos a
liquidago de despesas, fard a sua conferéncia e efectuard o pagamento através de cheques,
em dinheiro ou por transferéncia bancéria.

10 — Apés a escrituragdo na folha de caixa, proceder-se & ao registo no resumo didrio

de tesouraria.
CAPITULO IV

Métodos e procedimentos de controlo

Regulamento do Sistema de Controlo Interno 12



Camara Municipal de Miranda do Corvo

SECCAOI

Disponibilidades

Artigo 12.°

Operacgdes de controlo

1 — A importdncia em numerdrio existente em caixa e que permite assegurar as
necessidades da autarquia ¢ de 300 000$00 (€ 1496,39), o qual € definido pelo 6rgao
executivo e pode ser alterado sempre que o mesmo o entender.

2 — Compete a Cdmara Municipal, sob proposta do seu Presidente, decidir sobre a
abertura de contas bancérias tituladas pela Cdmara Municipal de Miranda do Corvo.

3 — As contas bancdrias previstas no nimero anterior s&o movimentadas com as
assinaturas do Presidente da Camara, ou vereador com competéncia delegada para o efeito, do
tesoureiro municipal e do seu substituto.

4 — Os pagamentos de valor superior a 20 000300 (€ 99,76) devem ser efectuados,
preferencialmente, por cheque ou por transferéncia bancéria.

5 — Os pagamentos de saldrios e ou vencimentos dos trabalhadores do municipio seré
feito sempre por transferéncia bancéria.

6 — Os cheques serfo emitidos na Sec¢fio de Contabilidade e Finangas, apensos &
respectiva ordem de pagamento, sendo remetidos 4 Tesouraria para pagamento, depois de
serem assinados pelos Presidente da Cémara ou vereador com competéncia delegada e
tesoureiro ou seu substituto.

7 — Os cheques emitidos para efeitos de pagamento a empreiteiros ou fornecedores,
podem ser enviados, excepcionalmente, via CTT aos seus destinatdrios, mesmo antes de ser
enviado o recibo ou documento equivalente, caso seja manifestada essa vontade e a
justificac@o aceite pelo Presidente ou Vereador com competéncias delegadas.

8 — Os cheques nfo preenchidos ficam & guarda do Sector de Contabilidade assim
como 05 emitidos e que tenham sido anulados, inutilizando-se as assinaturas, se as houver, e

arquivando-os por ordem sequencial.
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9 — As entregas dos montantes das receitas cobradas por entidades diversas do
tesoureiro, devem ser feitas diariamente, utilizando para o efeito os meios definidos pelo
6rgdo executivo.

10 — As reconciliages bancdrias serfio feitas mensalmente, por um funciondrio
designado para a efeito, pelo chefe da Secgdo de Contabilidade e Finangas, que nfio se
encontre afecto 4 tesouraria nem tenha acesso 4s respectivas contas correntes.

11 — Ap6s cada reconciliagdo bancdria, Sec¢@o de Contabilidade e Financas analisa a
validade dos cheques em transito, promovendo o respectivo cancelamento junto da institui¢ao
bancaria, nas situagdes que o justifiquem, efectuando os necessarios registos contabilisticos
de regularizacéo.

12 — A virtualizagdo da receita € evidenciada aquando da emissdo do recibo para

cobranga e/ou anulag@o.

Artigo 13.°
Responsabilidade do pessoal afecto 4 tesouraria

I — O tesoureiro ¢ responsével pelo rigoroso funcionamento da tesouraria e depende
funcionalmente do chefe da Divisdo Administrativa e Financeira, respondendo directamente
perante 0 0rgdo executivo pelo conjunto das importéncias que lhe sfo confiadas. Os outros
funciondrios e agentes em servi¢o na tesouraria respondem perante o respectivo tesoureiro
pelos actos e omissdes que se traduzam em situagdes de alcance, qualquer que seja a sua
natureza, para que o tesoureiro deve estabelecer um sistema de apuramento didrio de contas
relativo a cada caixa, segundo o que se encontre em vigor nas Tesourarias da Fazenda
Publica, com as necessarias adaptagdes

2 — A responsabilidade por situagSes de alcance nfo sdo imputdveis ao tesoureiro,
enquanto estranho aos factos que as geram ou mantém, excepto se no desempenho das suas
fungGes de gestao, controlo e apuramento de importancias houver procedimento de culpa.

3 — O estado de responsabilidade do. tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos
entregues & sua guarda, € verificado na sua presenga, através de contagem fisica do numerério
e documentos sob sua responsabilidade, a realizar pelo chefe da Divisio Administrativa e
Financeira, nas seguintes situagdes:

a) Trimestralmente e sem prévio aviso;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;
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¢) No final e no inicio do mandato do érgéo executivo eleito ou do 6rgéo que o
substituiu, no caso daquele ter sido dissolvido;

d) Sempre que for substituido o tesoureiro.

4 — S#o lavrados termos da contagem sob responsabilidade do tesoureiro, assinados
pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente, pelo presidente do o6rgio executivo, pelo
dirigente designado para o efeito e pelo tesoureiro, nos casos referidos na alinea c) do niimero

anterior, e ainda pelo tesoureiro cessante, nos casos referidos na alinea d) do mesmo nimero.
Artigo 14.°
Fundo de Maneio

1 — Para efeitos de controlo dos fundos de maneio compete ao 6rgfo executivo aprovar
o regulamento que estabelegca a sua constitui¢io e regularizagdo, devendo constar da
deliberacgéo:
a) A afectagdo, segundo a sua natureza, das correspondentes rubricas de
classificac@o econémica;
b) A sua reconstitui¢do mensal contra a entrega dos documentos justificativos
das despesas;
¢) O responsavel;
d) O montante que constitui o fundo;

e) A suareposicdo até 31 de Dezembro de cada exercicio econémico.
SECCAOQII
Terceiros
Artigo 15.°

Operacdes de controlo
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1 — As compras s@o efectuadas pelos responsdveis de cada servico, com base na
requisicdo externa ou contrato, apos verificagdo do cumprimento das normas legais aplicveis,
nomeadamente, em matéria de assungéo de compromissos, de concursos e de contratos.

2 — A realizagdo de projectos e acgdes que impliquem despesas orgamentais a realizar
por investimentos deverd respeitar o Plano Plurianual de Investimentos, tendo por base
deliberagbes do érgdo executivo, bem como despachos do Presidente da Cémara ou
Dirigentes com competéncia delegada.

3 -~ Periodicamente, o funciondrio, do Sector de Contabilidade, faz a reconciliacio
entre 0s extractos de conta corrente dos clientes e dos fornecedores com as respectivas contas
da Autarquia.

4 — Na contabilidade sfio conferidas as facturas com a guia de remessa e a requisicéio
externa, apés o que sdo emitidas as ordens de pagamento e enviadas copias dos documentos
ao Sector do Aprovisionamento.

5 — As contas de “Estado e outros entes” devem ser igualmente reconciliadas.

SECCAO III

Existéncias

Artigo 16.°

Operagdes de controlo

1 — O armazém apenas faz entrega mediante a apresentacdo de requisi¢des internas
devidamente autorizadas.

2 - O servigo de gestdo de armazéns regista todos os movimentos de entradas e de
saidas de existéncias por forma que o saldo corresponda permanentemente aos bens existentes
em armazém, cabendo esta operagdo ao responsave] designado para o efeito, ndio podendo, no
entanto, este proceder ao manuseamento fisico das existéncias.

3 — As existéncias sfo controladas mediante programa informatico.

4 — As existéncias sdio periodicamente sujeitas a inventariagéo fisica, procedendo-se
prontamente as regularizagdes necessérias e ao apuramento de responsabilidades, quando for

necessario.
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5 — As existéncias encontram-se em boas condi¢Ses de utilizacdo, ndo evidenciando
obsolescéneia, danificagdo ou deterioragdo, efectuando-se periodicamente verificagSes
periddicas ao estado e condigdes das mesmas podendo utilizar-se testes sobre procedimentos
de compras e vendas relacionadas com o principio contabilistico da especializaciio dos
exercicios.

6 — Os critérios adoptados na valorizagdo das existéncias séo os previstos no ponto 4.2
do POCAL.

7 — Sdo efectuados inventdrios peridédicos e parciais € no final do ano é efectuado o

inventario final ou de gestéo.

SECCAO IV

Imobilizado

Artigo 17.°

Operagdes de controlo

1 — Para o controlo do imobilizado, existem fichas especificas do imobilizado, que
serdo mantidas em permanente actualizacgfo.

2 — Para efeitos do disposto do numero anterior, serfo efectuadas reconciliagdes
periddicas entre os registos das fichas e os registos contabilisticos quanto aos montantes das
aquisi¢des e das amortizagGes acumuladas, a ser efectuadas pelos Sectores de Contabilidade e
do Patriménio.

3 — Cada divisdo designard os responséveis pelos bens existentes em cada sec¢do ou
sector.

4 — Anualmente proceder-se-a & verificacfio fisica dos bens do activo imobilizado,
através de termos de contagem, pelo Sector do Patriménio que posteriormente serfo
conferidos pelos registos existentes.

5 — As aquisi¢Bes de imobilizado efectuam-se de acordo com o plano plurianual de
investimentos e com base em deliberagdes do 6rgio executivo, através de requisi¢les externas

ou documento equivalente, designadamente contrato, emitido pelos responséaveis designados
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para o efeito, apds verificagdo do cumprimento das normas legais aplicdveis, nomeadamente

em matéria de empreitadas e fornecimentos.

SECCAO V

Critérios e Métodos Especificos

Artigo 18.°

Amortizagdes

1 — O método de calculo das amortizagBes do exercicio é o das quotas constantes
devendo as alterages a esta regra ser explicitadas no anexo ao balan¢o e as contas de
funcionamento e investimento.

2 — A quota anual de amortizagdes ¢ determinada aplicando aos montantes dos
elementos do activo imobilizado as taxas de amortizagdo, obedecendo ao disposto no Decreto
Regulamentar n.° 2/90, de 12 de Janeiro, com as alterag@es introduzidas pelos Decretos
Regulamentares n. ® 24/92, de 9 de Outubro, e 16/94, de 12 de Julho e outras que,
posteriormente, sejam publicadas.

3 — O valor unitdrio e as condi¢des em que os elementos do activo imobilizado,
sujeitos a depreciagdo ou a deperecimento possam ser amortizados num sé exercicio, sdo os
definidos por lei.

4 — A fixag@io de quotas diferentes das estabelecidas na lei em vigor, para elementos
do activo imobilizado corpéreo adquirido em segunda mfo, & aprovada pelo drgéo
deliberativo do Municipio de Miranda do Corvo, sob proposta do érgdo executivo,
acompanhada de justificagfio adequada.

5 — As amortizagles do exercicio respeitam os principios contabilisticos da
consisténcia e da especializagdo, de forma a preservar a fiabilidade das mesmas e a sua
comparabilidade.

6 — Néo sdo registados como custos:

a) As reintegragdes e amortizagdes de elementos do activo ndo sujeitos a
deperecimento; )

b) As reintegra¢des de imdveis na parte nfio sujeita a deperecimento.
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Artigo 19.°

Provisoes

1 — A constituigdo de provisdes estd associada a uma situagdo de risco, evidéncia e
relevancia material, ndo se tratando de um passivo certo assentando nos principios
contabilisticos da especializag@o e da prudéncia.

2 — O movimento nas contas de provisdes apenas se limita a sua criagéio, reforco ou
anulacdo ¢ o valor € adequado, tendo em conta as necessidades.

3 — Sdo consideradas situagdes a que estejam associados riscos as que se referem,
nomeadamente, a:

a) Aplica¢Bes de tesouraria

b) Cobrangas duvidosas;

c) Depreciacdo de existéncias;

d) Obrigag8es e encargos derivados de processos judiciais em curso;

e) Acidentes de trabalho e doengas profissionais.

4 — A criag8o de provisGes para aplicaces de tesouraria efectua-se por diferenca entre
o custo de aquisi¢do e o preco de mercado das aplicacbes de tesouraria, quando este for
inferior aquele.

5 — Para efeito de constitui¢fio de provisdo para cobrangas duvidosas, consideram-se
dividas de terceiros que estejam em mora hd mais de seis meses e cujo risco de
incobrabilidade seja devidamente justificado.

6 — As dividas que tenham sido reclamadas judicialmente, ou em que o devedor tenha
pendente processo de execugfio ou esteja em curso processo especial de recuperacio da
empresa ou de faléncia, so fratados como “Custos e perdas extraordinérias”, quando resulte
do respectivo processo judicial a dificuldade ou impossibilidade da sua cobranca e sejam
dadas como perdidas.

7 —Néo s#o consideradas de cobranga duvidosa as seguintes dividas:

a) Do Estado, regides auténomas e autarquias locais;
b) As cobertas por garantias, seguro ou caugfo, com excepgio da importincia

correspondente a percentagem de descoberto ou descoberto obrigatério.
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8 — Devem criar-se provisdes para depreciagio de existéncias sempre que ocorram
diferencas relativas ao custo de aquisi¢do ou de producfo das existéncias constantes no
balango final, ou resultantes da aplicagdo dos critérios definidos na valorimetria das
existéncias, estando subjacente o reconhecimento de um prejuizo.

9 — De referir que para efeitos finais sé s@o aceites as provisdes que tiverem por fim a
cobertura de créditos resultantes da actividade normal que nos termos do exercicio possam ser
consideradas de cobranca duvidosa e que sejam evidenciadas como tal na contabilidade.

10 — Apesar da limitagfio patenteada no numero anterior, devem constituir-se reservas
de provisdes para cobertura de créditos nfo resultantes da actividade normal, caso se mostre
necessario, pois s6 assim € possivel transmitir uma imagem verdadeira e apropriada da

situagdo financeira e dos resultados das operagdes da autarquia.

Artigo 20.°

Fundos Préprios

1 — O balango traduz fielmente a estrutura de fundos préprios — patriménio, reservas e
resultados e, cuja apresentacdo e contabilizacdo das rubricas respeitam os principios
contabilisticos geralmente aceites.

2 — A aplicag@io do resultado liquido do exercicio € submetida 4 aprovagfio do érgdo
deliberativo mediante proposta fundamentada pelo 6rgdo executivo.

3 — No Inicio de cada exercicio, o resultado do exercicio anterior é transferido para a
conta 59 “Resultados transitados™.

4 - Quando houver saldo positivo na conta 59 “Resultados transitados”, o seu montante
deve ser repartido por reforgo do patriménio e por constituigio ou reforgo de reservas legais.

5 — O reforgo do patriménio € efectuado anualmente até que o valor contabilistico da
conta 51 “Patriménio” corresponda a 20% do activo liquido.

6 — A conta 571 “Reservas legais” ¢ reforgada anualmente, no valor minimo de 5% do
resultado liquido do exercicio.

7 — Além dos resultados liquidos obtidos no exercicio anterior, a conta 59 “Resultados

transitados”, evidencia, a titulo excepcional, a regularizagdo esporddica e de grande
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materialidade que afecta, de forma positiva ou negativa, unicamente o valor do patriménio da

autarquia.
Artigo 21.°
Empréstimos e financiamentos

1 — As contas de empréstimos bancérios com instituigdes bancérias sdo objecto de
reconciliagio e controlo nos célculos dos juros.

2 — A finalidade do empréstimo é previamente definida e a sua contrac¢do é autorizada
pelos érgéos executivo e deliberativo.

3 — As clausulas contratuais s@o aprovadas pelos érgdos executivo e deliberativo e €
feito um oficio de aceitagio das mesmas para a instituicdo de crédito adjudicataria.

4 — S#o inscritos e definidos no plano plurianual de investimentos os projectos que irfo

ser objecto de financiamento.
CAPITULO V
Disposicaes finais e transitorias
Artigo 22.°
Revogacao

S&o revogadas todas as disposigdes regulamentares na parte em que contrariem as regras

e os principios estabelecidos no presente Regulamento.

Artigo 23.°

Alterac;(")és R,

O presente Regulamento pode ser alterado por deliberagdo do drgéo executivo sempre

que razdes de eficdcia o justifiquem.
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Artigo 24.°
Entrada em vigor
Conforme o preceituado no n.° 2 do artigo 10° da Lei n.° 162/99 de 14 de Setembro,

alteragfio ao Decreto-Lei n.° 54-A/99 de 22 de Fevereiro, o presente regulamento entra em

vigor simultaneamente com a implementagdo do POCAL.
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ANEXO 1

CAMARA MUNICIPAL DE MIRANDA DO CORVO

BALANCO A TESOURARIA

Contagem e apuramento de contas ( 4 aberturadodia  /  / )

RESUMO DA CONTAGEM

= DISPONIBILIDADES

SALDO CONTABILISTICO (SC-9 — Resumo didrio de tesouraria).............

DIFERENCA «ovvvereeetreeeeeseeeeeeeeeeoeesessessessseseses e es oo e

A diferenca ficou a dever-se aos seguintes factos:

> Diferenga em numerario apurada......cueareeoenmonionnns

.....

......

......

> Nio contabilizagdo de débitos na conta relativas ao pagamento de

> Registo na conta que respeitava 4 conta

> Registo de cheque/débito no montante de quando devia ser de

> Nio contabilizagdo de créditos na conta relativos ao recebimento de




ANEXO II

CAMARA MUNICIPAL DE MIRANDA DO CORVO

> DOCUMENTOS DE COBRANCA

(Mapa de contagem discriminativa dos documentos)

> APURAMENTO

Contagens

Saldos SC-9

Diferencas

Disponibilidades

Documentos de cobranga

Diferengas para mais

Diferengas para menos

TOTAIS

MITanda o COIVO covvvveeeeeeee s eeeetereeee s eeeeteiessesees

O responsavel pela contagem,

O responsdvel pela contagem,

O tesoureiro

O presidente do 6rgdo executivo




ANEXO III

CAMARA MUNICIPAL DE MIRANDA DO CORVO

Mapa discriminativo da contagem de dinheiro

Notas/Moedas Quantidade Valor
€0,01 €
€ 0,02 €
€0,05 €

€0,1 €
€02 €
€0,5 €
€1 €
€2 €
€5 €
€10 €
€20 €
€50 €
€100 €
€200 €
€500 €
TOTAL €

O responsavel pela contagem

O responséavel pela contagem Data




ANEXO IV

CAMARA MUNICIPAL DE MIRANDA DO CORVO

Mapa discriminativo da contagem de cheques nédo depositados

Documento Data do
N.° de Cheque Banco Titular da conta Valor de receita— | depdsito
tipo e n.°

@

SOMA

O responsavel pela contagem

O responsével pela contagem Data




ANEXO 'V

. .
b
SRR

CAMARA MUNICIPAL DE MIRANDA DO CORVO

Mapa discriminativo da contagem de vales de correio ndo descontados e outros valores

Documento de receita
Descrigéo Valor —tipo e n.°

SOMA

O responsavel pela contagem

O responsével pela contagem Data




ANEXO VI

CAMARA MUNICIPAL DE MIRANDA DO CORVO

MAPA DE RECONCILIACAO BANCARIA

Conta n.° do Banco

1.SALDO DO EXTRACTO BANCARIO EM
/] €

Observagdes/
JustificacGes

CHEQUES EM TRANSITO

Data de

N.° emissio Beneficidrio VALOR

. SOMA DOS CHEQUES EM TRANSITO

8]

OUTROS VALORES A ABATER

Descricdo do movimento Data VALOR

. SOMA DE OUTROS VALORES A ABATER

(OS]

VALORES A ACRESCER

Descrigdo do movimento Data VALOR

4, SOMA DE VALORES A ACRESCER

SALDO BANCARIO RECONCILIADO (142+3+4)

SALDO REGISTADO NO SC-9 — Resumo didrio de Tesouraria

O responsével pela contagem O responsdve] pela contagem




ANEXO VII

CAMARA MUNICIPAL DE MIRANDA DO CORVO

CONTAGEM DOS DOCUMENTOS DE COBRANCA DEBITADOS AO TESOUREIRO

N.°de
Descrigéo Ano | documentos Valor Observagdes
SOMA
O responsavel pela contagem
O responséavel pela contagem Data




ANEXO VIII

Fluxograma do circuito da despesa

1 . Chefe de Divisiio
Servigo Requisitante ! » Vereador Responsavel
(Caréncia bem/servigo) Informagdo interna
2 Parecer
Favoravel Desfavordvel
s
[ i N Arquivo
Sector de ¢ 4
Aprovisionamento Consulta de Mercado Sector de
»  (Selecgio de fornecedor) Contabilidade
A
. _ Requisicdo
Cabimento 5
Sector de
Contabilidade Sector de requisico factura
Aprovisionamento P Fornecedor +
3a
t Sector
Cativacio Prévia 3b 7 ; Armazém Aprovisionamenio
guia de >
Presidente da Camara/ remessa Gr. ¢ cépia
Dotagiio suficient sre Re ave isica
L) ¢iio suficiente Vercador {.bspi)nsqwl requisicdo Factura | 8
(Autorizagio) y
Ly Dotagio insuficiente l Sector de
& + Contabilidade
Alteragdo . .
orgamental Nio Sim 6 9 Ordem de
pagamento
Y Arquivo < L
Dotagdo suficiente Tesouraria

(Pagamento)




Legenda do fluxograma do circuito da despesa:

1 — O servigo requisitante onde se constatou a caréncia do bem ou servico deve elaborar
uma informag#o interna, dando a conhecer a necessidade de aquisigio.

2 — O Vereador responsavel dard o parecer acerca da necessidade de se proceder 4 aquisico:

— Se o parecer for desfavorédvel, a informacéo interna fica sem efeito;
—~ Se o parecer for favordvel, a informacfio interna vai para o Sector de
Aprovisionamento.

3 — O Sector de Aprovisionamento solicita ao Sector de Contabilidade informacio, no
mesmo documento, da existéncia ou ndo de dotagdo orgamental e a respectiva rubrica de despesa
sendo para esse efeito imperativo a observancia das seguintes condi¢des:

a) Se ndo existir dotagdo suficiente, o Sector de Contabilidade propde a realizacio de

uma alteragdo orcamental e s6 posteriormente & sua efectivagio informa da

G existéncia de dotacdo;

b) Se existir dotagio suficiente, informa qual o saldo disponivel e a rubrica em que se
insere, devolvendo o documento ao Sector de Aprovisionamento.

4 — O Sector de Aprovisionamento, conforme o valor e dada a existéncia de cabimentaggo
or¢amental, escolhe o tipo de procedimento de aquisi¢do, de acordo com a legislagio aplicével |
selecciona o fornecedor do bem ou servigo e emite a requisi¢io.

5 - A requisigdo ¢ remetida ao Sector de Contabilidade, que cabimenta o montante da
despesa a realizar, devolvendo—o novamente ao Sector do Aprovisionamento.

6 — Apos autorizagdvo pela entidade competente (Presidente da Camara Municipal ou
Vereador com competéncias delegadas), o Sector de Aprovisionamento entrega o original da
requisi¢do ao fornecedor, ficando com uma copia e entregando outra & Contabilidade e outra ao
servi¢o requisitante, para conferéncia aquando da recepcéio do bem.

7 — O fornecedor entrega o bem ao servigo requisitante ou ao armazém onde se faz a
conferéncia mediante a guia de remessa e requisi¢fio. Estes documentos, depois de conferidos sdo
enviados ao Sector do Aprovisionamento, para registo no programa de armazéns, sendo enviado
posteriormente ao Sector de Contabilidade.

8 — O Sector de Contabilidade recepciona a factura, confere—a com a requisicdo e com a
guia de remessa e apde o carimbo de “conforme”, se correcto. Se existirem mais vias da factura,
serd aposto um carimbo de duplicado, ficando as mesmas em sua posse.

9 — O Sector de Contabilidade emitird as ordens de pagamento e respectivos cheques que
entregara na tesouraria, para que esta proceda ao pagamento das facturas, depois de terem sido

enviados os avisos de pagamento ao fornecedor.



