EDITAL
N©°. 28/2007

ISALTINO AFONSO MORAIS, LICENCIADO EM DIREITO,
PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE OEIRAS

FAZ PUBLICO que a Assembleia Municipal de Oeiras aprovou, na 2.2 Reunido da sessdo
ordinaria n.© 5, realizada em 18 de Dezembro de 2006, nos termos do preceituado na
alinea a) do n.© 2 do art.© 53.° da Lei 169/99, de 18 de Setembro, mediante proposta da
Camara Municipal, tomada em reunido ordindria datada de 13 de Setembro de 2006, o
Regulamento do Sistema de Controlo Interno do Municipio de Oeiras, que seguidamente

se transcreve:

REGULAMENTO DO SISTEMA DE CONTROLO INTERNO DO
MUNICIPIO DE OEIRAS

Nota Introdutodria

O presente regulamento tem como base principal o Plano Oficial de Contabilidade das
Autarquias Locais, (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 e Decreto-Lei n.© 84-A/2002 de 5 de Abril.

Da nota introdutéria do diploma verifica-se que, o principal objectivo do POCAL ¢é a
criacdo de condi¢cdes para integracdo consistente da contabilidade orcamental,
patrimonial e de custos, numa contabilidade moderna, que constitua um instrumento

fundamental a gestdo das Autarquias Locais e permita:

e O controlo financeiro e a disponibilizacdo de informacdo para os O&rgaos
autarquicos, concretamente o acompanhamento da execucdo orcamental numa

perspectiva de caixa e de compromissos;

e O estabelecimento de regras e procedimentos especificos para a execucéo
orcamental e modificacdo dos documentos previsionais, de modo a garantir o
cumprimento integrado, a nivel dos documentos previsionais, dos principios

orcamentais, bem como, a compatibilidade com as regras previsionais definidas;



e Atender aos principios contabilisticos definidos no POCP, retomando os principios
orcamentais estabelecidos na lei de enquadramento do Orcamento do Estado,
nomeadamente na orcamentacdo das despesas e receitas e na efectivacdo dos

pagamentos e recebimentos;

e Na execucdo orcamental, devem ser tidos sempre em consideracdo os principios
da mais racional utilizacdo possivel das dotacdes aprovadas e da melhor gestédo

da tesouraria;

e Uma melhor uniformizacdo de critérios de previsao, com o estabelecimento das
regras fara a elaboracdo do orcamento, em particular no que respeita a previsao
das principais receitas, bem como das despesas mais relevantes das Autarquias

Locais;

e A obtencdo expedita dos elementos indispensaveis ao calculo dos agregados

relevantes da contabilidade Nacional;

e A disponibilizacdo de informacdo sobre a situacdo patrimonial de cada Autarquia

Local.

Por outro lado, com base na legislacdo, o sistema de controlo interno engloba,
designadamente, o plano de organizacdo, politicas, métodos e procedimentos de
controlo, bem como todos os outros métodos e procedimentos definidos pelos
responsaveis autarquicos que contribuam para assegurar o desenvolvimento das
actividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos activos a
prevencdo e deteccdo de situacdes de ilegalidade, fraude e erro, a execucdo e a
integridade dos registos contabilisticos e a preparacdo oportuna de informacéo financeira

fiavel.



Finalmente, tendo em conta esta nota introdutéria e, em cumprimento com o disposto
nos n% 2.9.3 e 2.9.4 do POCAL, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99 de 22 de
Fevereiro, com as alteracbes que lhe foram introduzidas pela Lei n.© 162/99, de 14 de
Setembro, pelo Decreto-Lei n.© 315/2000, de 2 de Dezembro e Decreto-Lei n.© 84-
A/2002 de 5 de Abril, a Camara Municipal de Oeiras, deliberou em sua reunido de,
aprovar o presente regulamento de Sistema de Controlo Interno, o qual nos termos da
alinea a) do n.© 6 do artigo 64.° e alinea a) do n.°2 do artigo53.° ambos da Lei n.°
169/99, de 18 de Setembro, na redaccdo da Lei n.° 5-A/2002, de 1l1lde Janeiro, foi
submetido a Assembleia Municipal de Oeiras, para deliberacdo, sendo aprovado por este

6rgdo em reunidao de 18 de Dezembro de 2006.

CAPITULO |

PRINCIPIOS GERAIS

Artigo 1°

Objecto e &mbito de aplicacédo

1 - O presente Regulamento visa estabelecer um conjunto de principios gerais que
disciplinam as politicas, métodos e procedimentos de controlo interno administrativo,
econdmico, financeiro que permita assegurar o desenvolvimento das actividades

inerentes a evolugao patrimonial, da Camara Municipal de Oeiras.

2 - O controlo interno administrativo inclui o plano de organizacdo e os procedimentos e
registos que se relacionam com os processos de decisdo e que conduzem a

autorizacao das transaccdes pelo 6rgdo executivo e deliberativo.



3-

3 -

4 -

O controlo interno econdémico, financeiro e patrimonial engloba o plano de
organizacdo e os procedimentos e registos que se relacionam com a salvaguarda dos
activos e com a fiabilidade (no sentido em que represente de forma fiel a posicao,
desempenho e alteracdes financeiras da Cémara, sendo isenta de preconceitos,
prudente e traduzindo a totalidade das transaccfes, operacfes e saldos sem erros),
relevidncia e comparabilidade das demonstracdes contabilisticas e demais

documentos de prestacao de contas.

O presente regulamento aplica-se a todos os departamentos e servicos da Camara
Municipal de Oeiras abrangidos pelos procedimentos de controlo interno anexos ao

presente regulamento.

Artigo 2°

Competéncia

Compete ao Presidente da Camara Municipal a coordenacdo de todas as operacdes
que envolvem a gestao financeira e patrimonial da autarquia, salvo os casos em que,
por imperativo legal, deva expressamente intervir a Camara Municipal e/ou a

Assembleia Municipal.

Compete ao Departamento de Financas e Patrimoénio, nomeadamente através da
Divisdo de Gestdo Financeira, da Divisdo de Patrimdénio e do Sector de Economato e
Aprovisionamento a instrucdo dos procedimentos de gestdo financeira, tanto na

componente despesa como na componente de receita, e patrimonial do Municipio.

Compete ao Orgéo Executivo o acompanhamento e avaliagdo permanente do Sistema

de Controlo Interno.

Por actos de delegacédo e subdelegacdo de competéncias, podem ser distribuidas aos

Vereadores competéncias especificas;



5-Nos termos e limites definidos por diplomas legais poderdo ser delegadas

competéncias nos dirigentes, em matéria de autorizacdo de despesa.

Artigo 3°

Objectivos

O presente regulamento de controlo interno visa estabelecer um conjunto de regras

relativas a métodos e procedimentos administrativos e contabilisticos e de gestao, tendo

por objectivos:

a)

b)

d)
e)

f)

9)

h)

)

Assegurar a salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a
elaboracédo, execucdo e modificacdo dos documentos previsionais, a elaboracdo
das demonstrac6es econdmico-financeiras e ao sistema contabilistico;

Assegurar o cumprimento dos principios da segregacdo de funcdes, de acordo
com as normas legais e os sdos principios da gestdo, nomeadamente para
salvaguardar a separacdo entre autorizacdo dos actos, o controlo fisico da
execucdo dos actos, o processamento dos correspondentes registos informaticos,
financeiros, ou quaisquer outros que estejam previstos, e a conferéncia dos
mesmos;

Salvaguardar o patrimonio duradouro, ndo duradouro e disponibilidades;

Definir os documentos e respectivo circuito processual obrigatorio;

Assegurar a exactiddo, tempestividade, integridade e plenitude dos registos
informaticos, com ou sem natureza contabilistica, bem como a garantia da
fiabilidade da informacdo produzida;

Incrementar a eficiéncia das opera¢des econdmicas, financeiras e patrimoniais;
Garantir a adequada liquidacdo, arrecadacdo, cobranca e utilizacdo das receitas
autarquicas e o cumprimento dos limites legais a assun¢ao de encargos;

Garantir o controlo das aplicacdes e do ambiente informatico no &mbito financeiro
e patrimonial;

Assegurar a transparéncia nas aquisicdes de bens e servicos;

Controlar as aplicacdes efectuadas de subsidios, transferéncias, indemnizacdes
compensatérias ou outras que terceiras entidades tenham direito, decorrentes de
protocolos, acordos, contratos ou quaisquer outros instrumentos de compromisso

da Camara;



k) Assegurar o registo e a optimizacdo das operac¢cdes contabilisticas pela quantia
correcta, nos documentos e livros apropriados e no periodo contabilistico a que
respeitam, de acordo com as decisfes de gestdo e no respeito das normas legais

e dos principios orcamentais e contabilisticos.

Artigo 4°

Despachos e autorizacdao

Os documentos escritos que integram o0s processos administrativos da actividade
financeira e patrimonial da Autarquia, todos os despachos e informacdes que sobre eles
forem exarados, bem como os documentos do sistema contabilistico, devem sempre
identificar os eleitos, dirigentes, funcionarios e agentes subscritores e a qualidade em
que o fazem, de forma legivel. O que significa que devera encontrar-se aposto em todos
os documentos o nome por extenso de quem é responsavel pela assinatura dos
supracitados documentos, independentemente da natureza com que a mesma €

colocada no documento.

Artigo 5°

Segregacao de funcdes

A segregacéao de funcfes € um principio geral do controlo interno e consiste:

a) Na separacdo ou divisdo de fun¢bes, nomeadamente de autorizacdo, aprovacao,
execucao, contabilizacdo e controlo de operacdes;

b) Na garantia que a mesma pessoa ndo tenha a seu cargo, em simultdneo, o
controlo fisico e os registos a ele inerentes;

¢) Na separagcdo entre a funcédo informatica, a funcdo contabilistica e a funcéo

operacional.



CAPITULO I1

ORGANIZACAO INTERNA

Artigo 6°
Da Contabilidade

1- A contabilidade da Autarquia executar-se-a nos termos contidos no POCAL, legislacao

complementar e neste regulamento de controlo interno.

Todas as operacdes contabilisticas estdo centralizadas e sdo da responsabilidade da

Direccao Municipal de Administracdo Geral e Financas.

E da responsabilidade da Divisdo de Gest&o Financeira/contabilidade:

a)
b)

c)

d)

f

9)

h)

1))
K)

Elaborar os documentos previsionais;

Registar todas as operacfes contabilisticas;

Propor documentos e normas pontuais ou permanentes que forem julgadas
necessarias para a execucao das funcdes contabilisticas que lhes estdo atribuidas
e assegurar o controlo da cabimentacdo da despesa e a respectiva liquidacao;
Assegurar a correcta execucdo das tarefas contabilisticas dentro dos prazos
determinados;

Arquivar os documentos e processos de despesa ap0s a sua conclusao;

Efectuar mensalmente reconciliacdes bancarias de todas as contas de depoésitos
em instituicbes financeiras;

Com a mesma periodicidade do ponto anterior, proceder a reconciliagdo bancaria
e corrigir e alertar para as anomalias decorrentes da verificacdo das mesmas;
Arquivar os documentos de receita apds a cobranca;

Proceder a analise de contas correntes de documentos emitidos e néo
arrecadados sob a forma orcamental e patrimonial;

Assegurar os documentos relativos a outras operagfes contabilisticas;

Verificar os processos de despesa;



)

Verificar que os documentos de despesa, facturas e equiparados, venham

correctamente identificados com a adjudicacao a que respeitem;

m) Acompanhar contas correntes de fornecedores e afins, procedendo a confirmacao

n)

0)

p)
a)

)

de saldos directamente, huma base anual, recorrendo a amostragem;

Verificar a sequéncia cronoldgica dos factos e dos registos informaticos dos
mesmos no circuito da despesa e da receita;

Confirmar a coeréncia dos registos informaticos dos processos administrativos,
independentemente do seu suporte, papel, digital ou outro;

Efectuar a classificacdo contabilistica dos documentos;

Elaborar trimestralmente um balancete de disponibilidades, devendo incluir:
valores em numerario, em fundos de maneio e em cheque, depdésitos em bancos
por conta bancaria; listagem das ordens de pagamento nao pagas, e listagem das
guias de recebimento ou facturas ndo cobradas;

Proceder a cortes de operacgdes periddicas, patrimoniais e orcamentais, fechando
os periodos a posteriores utilizacoes;

Controlar os dados referentes a fornecedores, por forma a garantir a sua
qualidade, em particular, os dados referentes a moradas, NIF e NIB;

Efectuar as operacgfes de fim de exercicio;

Elaborar os documentos de prestacdo de contas e remete-los, apds aprovacao,
para as entidades previstas na Lei;

Cumprir com as demais funcfes estabelecidas superiormente.

Compete ao sector de Economato e Aprovisionamento:

a)

b)

d)

Elaborar o Plano anual de aquisicdo de compras e promover a sua execugao, com
base nas informag¢des das chefias dos outros Departamentos e Divisdes;

Executar as suas funcdes com eficiéncia, de modo a progredir para uma
centralizacdo da informacgédo relativa a aquisicdo de bens armazenaveis e
consumiveis;

Idem para a aquisicdo de servicos;

Coordenar o sistema de gestdao de stocks, oficiando aos responsaveis pelos

mesmos para a sua manutencao actualizada;



e) Instruir e acompanhar os processos de aquisicdo/locacdo de bens e prestacdo de
servicos, na parte que lhes compete, apdés a autorizagdo de despesa do
responsavel;

f) Elaborar as requisicdes externas;

g) Visar as requisicbes externas relativas a aquisicdo de bens e servicos, sem
contratos de fornecimento ou quando as requisicdes de bens e servicos tém
caracter urgente;

h) Enviar mensalmente a Contabilidade e Patriménio a listagem das fichas de
inventario para verificacdo de conformidade;

i) Efectuar a gestdo financeira das compras e fornecer os elementos necessarios a
elaboracédo do orcamento anual;

J) Recolher e manter actualizados os catalogos de informagdes técnicas, relativas
aos artigos e equipamentos de que os servi¢os sdo consumidores;

k) Emitir regras de contagem fisica de armazéns;

) Acompanhar a contagem fisica de armazéns, procedendo a analise das quebras,
sobras, sinistros, ofertas, obsolescéncia, quebra de rotacdo de materiais,
emitindo relatério do acompanhamento efectuado;

m) Emitir documento contabilistico sobre o supracitado, para a Contabilidade
proceder ao seu registo;

n) Cumprir com as demais funcbes estabelecidas superiormente, centralizar e
agregar para o universo da Camara, todos 0s processos, por tipo de aquisicdo de
bens ou servicos com eficiéncia e economia de meios, devendo privilegiar a
celebracdo de contratos de fornecimento continuo, criando economias de escala,
evoluindo para compras através de plataformas electrénicas, alargando-se o
leque de fornecedores e concorrentes, obtendo-se sempre que possivel, o0s
relatérios de andlise das propostas por via electrénica, de forma a tornar o

processo cada vez mais isento.

5- Compete a Divisdo de Patriménio:

a) Promover e coordenar o levantamento e a sistematizacdo da informacao que

assegure o conhecimento de todos os bens do municipio e respectiva localizacao;



b)

c)

d)

f

9)

h)

),
K)

Assegurar a inventariacdo sistemética e actualizada de todo o patriménio,
incluindo o registo inicial bem como a sua gestdo e controlo e o preenchimento
das fichas obrigatdrias de inventario;

Garantir um sistema e circuito de informacdo, que permita a centralizacdo da
informacdo relativa a todos os processos de inventariacdo, aquisicao,
transferéncia, abate, permuta e venda de bens moéveis e imébveis, atentas as
regras estabelecidas no POCAL e demais legislacdo aplicavel;

Coordenar e controlar a atribuicdo dos nimeros de inventario;

Manter actualizados os registos e inscricdes matriciais dos prédios urbanos e
rusticos, bem como de todos os demais bens que por lei, estdo sujeitos a registo;
Gerir e proceder a administracao corrente do patriménio municipal moével a sua
guarda, bem como promover a respectiva conservacao;

Efectuar os contratos de seguro determinados superiormente e prestar
colaboracdo, quando necessario, a outros servicos nas relagbes com as
seguradoras;

Colaborar e cooperar com todos 0s servicos municipais, nomeadamente
recolhendo e analisando os contributos que visem um melhor desempenho do
Servico;

Proceder a verificacdo fisica periddica dos bens mdveis e imdveis colocados sob
sua gestao, bem como a actualizacdo do conteddo dos respectivos registos;
Realizar hastas publicas de bens moveis e imoveis;

Proceder a analise dos pedidos de abate do bem para aprovacdo e emitir proposta
de resolucao e destino final da entidade competente;

Proceder & concessao de bens municipais, bem como organizar os respectivos
concursos, incluindo a elaboracdo dos Cadernos de Encargos e Programas e a

gestédo dos respectivos contratos;

m) Garantir a consisténcia entre o sistema contabilistico de controlo do patriménio e

n)

quaisquer outros sistemas de suporte de patriménio operacionais;

Exercer os demais principios gerais de inventariacdo, registo, afectacdo, seguros,
abate, valorimetria, e gestdo dos bens moédveis e imodveis da Autarquia, a
inventariacdo de direitos e obrigacdes, assim como as competéncias de diversos
servicos municipais envolvidos na prossecucao daqueles objectivos, definidos no

regulamento de inventario e cadastro aprovados em regulamento préprio;

10



0)

p)

Enviar mensalmente a sec¢éo de contabilidade a “Ficha de Amortizacdes” prevista
no CIBE, para registo contabilistico das amortizacbes na contabilidade e
verificacdo de conformidade;

Enviar anualmente a contabilidade a “Ficha de Amortizacbes” e “Ficha de
Inventario” previstas no CIBE, para o registo contabilistico das amortizacdes,
reavaliacbes e abates na contabilidade patrimonial ou verificacdo de
conformidade, caso o0 programa de gestdo de imobilizado efectue

automaticamente esses registos na contabilidade patrimonial.

6- Compete a Tesouraria:

a)

b)

©)

d)

f

9)

Centralizar todo o fluxo financeiro, com passagem obrigatéria de todas as receitas
e despesas, bem como de outros fundos extra orcamentais, cuja contabilizacdo
esteja a cargo do Municipio;

Garantir a seguranca das disponibilidades, direitos e garantias a sua guarda nos
termos legais e regulamentares, nomeadamente as ordens de pagamento ja
autorizadas, cheques emitidos, dinheiro, caucfes e garantias, titulos de tesouro,
ou de activos financeiros;

Confirmar o apuramento diario de contas relativo a cada caixa, pelo qual cada
tesoureiro recebe e paga e diariamente apresentar os seus valores, elaborando-
se os auxiliares que permitem o cruzamento de dados que levam ao resumo de
caixa;

A movimentacdo das contas bancarias da Autarquia obriga a assinatura
simultanea do Presidente da Camara ou Vice-Presidente e do Tesoureiro ou de
um dos trés elementos da tesouraria designados para tal, sem prejuizo da
aplicacdo do artigo 70° da Lei n.°© 169/99, de 18 de Setembro, alterada pela Lei
n°5-A/2002, de 11 de Janeiro;

As movimentacdes das contas bancarias tituladas pela autarquia, podem revestir-
se das seguintes formas: Cheque-carta, cheque avulso, transferéncia bancaria ou
por saque directo, previamente autorizado, sobre as contas bancéarias;

Efectuar (através de empresa de seguranca), os depdésitos diarios e transferéncia
de fundos;

Controlar o movimento das contas bancéarias e propor a aplicacdo dos recursos

disponiveis, nomeadamente quando existirem excedentes de tesouraria;

11



h)

)

K)

Manter actualizada informacédo diaria sobre o saldo de tesouraria, das operacdes
orcamentais e das operagbes de tesouraria, através do resumo diario de
tesouraria;

Controlar diariamente as contas bancérias;

Fornecer trimestralmente a seccdo de contabilidade e ao gabinete de auditoria
interna, um balancete de disponibilidades, devendo incluir valores em numerério,
em fundos de maneio e em cheque, depédsitos em bancos por conta bancaria,
listagens de ordens de pagamento n&o pagas, e listagem das guias de
recebimentos nédo cobradas;

Colaborar conjuntamente com a seccdo de contabilidade e com o gabinete de
auditoria interna, na contagem fisica do numerario e na verificacdo dos
documentos inerentes, para a elaboracdo do balanco trimestral a tesouraria;
Responder de forma célere as solicitagbes da Contabilidade, no ambito de

diferencas detectadas nas conciliagbes bancarias;

m) Controlar as importancias arrecadadas por terceiros a favor da Camara Municipal

n)

de Oeiras, garantindo a sua conferéncia e cobranca efectiva;

Assegurar a manutencdo em caixa de recursos financeiros minimos, de acordo
com o capitulo VII do presente regulamento e que a importancia em numerario
existente em caixa, ndo ultrapasse o montante adequado as necessidades diarias

definidas superiormente.

Compete ao Tesoureiro:

a)

b)

9

d)

O Tesoureiro responde directamente perante o Orgdo Executivo pelo conjunto das
importancias que lhe sdo confiadas e pelos seus actos e omissbes que se
traduzam em situa¢des de alcance;

Constitui responsabilidade do Tesoureiro assegurar que a importancia em
numerario existente em caixa, ndo ultrapasse o montante adequado as
necessidades diarias da autarquia, definido anualmente pelo 6rgdo executivo,
aquando da aprovacao do Plano e Orcamento;

Os recebimentos e pagamentos em numerario sdo da responsabilidade do
Tesoureiro, garantindo este diariamente o saldo em cofre;

Os outros funcionarios e agentes em servico na Tesouraria, respondem perante o
Tesoureiro pelos seus actos e omissGes que se traduzam em situacdes de

alcance, qualquer que seja a sua natureza.
12



8- Compete a Seccdo de Taxas e Licencas:

a)

b)

c)

d)

e)

f

9)

h)

Assegurar a liquidacdo e controlo da cobranca de licencas, taxas, servicos, e
demais receitas;

Acompanhar, conferir e controlar as receitas cuja emissao/liquidacdo e/ou
arrecadacao esteja a responsabilidade de outros servicos;

Emitir regras de controlo de emissao/liquidacdo e ou arrecadacdo quando esta
esteja adstrita a outros servicos;

Controlar os dados referentes a utentes, contribuintes e clientes, de forma a
garantir a sua qualidade em termos de informacao util para a Camara, em
particular quando subsistam mais do que um sistema informatico de
emissao/liquidacdo de receitas;

Controlar e avaliar periodicamente os resultados obtidos no dominio da liquidacao
e cobranca das receitas, de uma maneira geral;

Preparar e fornecer os elementos para o orgcamento e prestacdo de contas, no
que se refere a receita;

Emitir oportunamente certiddes de divida, para as liquidagbes que nao foram
objecto de cobranca e assegurar a fiscalizacdo com vista a detectar deficiéncias e
insuficiéncias do processo de liquidacdo e cobranca;

Determinar a cobranca coerciva de dividas, de harmonia com as regras vigentes

para cada tipo de receita e organizar os respectivos processos.

Artigo7°

Operacoes e fases de registo contabilistico

1- A contabilidade regista obrigatoriamente as seguintes operac¢des contabilisticas, cada

uma constituindo um Diario:

Despesa orgamental

Receita orcamental

Operacdes de tesouraria/Operacgdes extra orcamentais

Operacdes patrimoniais de natureza ndo orcamental

Contas de ordem

13



2-

A contabilidade orcamental integra as operacdes e fases de registo contabilistico da

despesa orcamental e da receita orcamental constantes no anexol.

Todo o processo de realizacdo de despesa, deverd ser objecto das seguintes

classificacbes:

a) Classificacdo orcamental e patrimonial (identificadora da fase da despesa),
definida no ponto 2.6.1 do POCAL e no artigo 8° do presente regulamento;

b) Classificacdo econdmica das despesas;

¢) Classificacdo funcional;

d) Classificacdo orgéanica;

e) Classificagao PPl (Plano Plurianual de Investimentos) relativas as despesas de
investimento;

f) Classificacdo CIBE nas aquisi¢c6es de bens moveis, imdveis e veiculos.

Todas as fases da receita deverao ser objecto das seguintes classificacfes:

a) Classificagdo orcamental (inclui classificagdo econdmica) e patrimonial
(identificadora da fase da receita), definida no ponto 2.5.3 do POCAL e no artigo
8° do presente regulamento;

b) Classificacdo do sector originario pela emissao/liquidacao de receita.

Os movimentos contabilisticos, momentos de registo e documentos de suporte, sdo

os definidos no anexo?2.

Artigo 8°

Contabilidade orcamental

A contabilidade Orcamental é o sistema contabilistico de registo de todas as

operac0Oes e fases orcamentais referidas no anexo 1 deste regulamento.
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2 - Para efeitos do preenchimento automatico dos mapas de controlo orgcamental da
despesa e da receita e validacdo da informacdo obtida, deverdo ser efectuados
registos que permitam informacao do processamento da despesa (reconhecimento da
obrigacdo) e da liquidacao da receita (reconhecimento do direito), por classificacdo

econdmica.

3 - Para uma melhor identificacdo e validacdo dos registos contabilisticos, deverao ser
desagregadas as contas 023-Cabimentos, 026-Compromissos e 25-Devedores e
Credores pela execucdo do Orcamento, para permitir, de uma forma automatica,

informacao do valor das anulacdes.

4 - Da Contabilidade orcamental sdo obtidos os seguintes documentos de informacao

mensal:

a) Mapa do controlo da despesa;

b) Mapa do controlo da receita;

¢) Execucédo do plano plurianual de investimento;
d) Mapa de fluxos de caixa;

e) Balanco do cofre;

f) Informacédo para o relatério mensal de gestéo.

5 - Da contabilidade Orcamental sdo obtidos os seguintes documentos de prestacédo

anual das contas:

a) Mapa do controlo orcamental da despesa;

b) Mapa do controlo orgcamental da receita;

¢) Execucédo do plano plurianual de investimento;

d) Mapa de fluxos de caixa;

e) Notas sobre o processo orcamental e respectiva execucéo;

f) Informacé&o para o relatério de gestao.

6 - Os registos das operac¢cdes orcamentais devem ser validados através das contas da

contabilidade orcamental, definidas no anexo 3 do presente regulamento.
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Artigo 9°

Contabilidade patrimonial

1 - A contabilidade patrimonial é o sistema contabilistico onde se registam todas as

operacdes que alteram a composicdo ou valor do patriménio, de uma forma

qualitativa ou quantitativa bem como os custos, proveitos e resultados econémicos.

Sao objecto de registo na contabilidade patrimonial:

a)

b)

c)

As seguintes fases das operacdes de despesa: Reconhecimento da obrigacao;
Autorizacdo de pagamento; Pagamento; Regularizacdo de obrigacdes, de
autorizacdes de pagamento e de pagamentos;

As operacfes de receita: Reconhecimento do direito, cobranca, regularizacdo de
direitos e de cobrancas;

As operacfes patrimoniais de natureza extra orcamental, referidas no anexo 2.

Da contabilidade patrimonial sdo obtidos os seguintes documentos de prestacdo de

contas anuais:

a)
b)

)
d)
e)
f
9

Balanco, de acordo com o modelo definido no POCAL;

Demonstracdo de resultados por natureza, de acordo com o modelo definido no
POCAL;

Mapas de execucdo orcamental;

Anexos ao balanco e a demonstracéo de resultados, definidos no POCAL;

Outros documentos exigidos por Lei;

Informacédo para o relatério de Gestao;

Os documentos referidos no ponto anterior devem ser elaborados de acordo com

os principios contabilisticos e critérios definidos no POCAL e Tribunal de Contas.
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Artigo 10°

Especializacdo dos exercicios

A contabilidade patrimonial, no registo das opera¢des obedece ao principio da
especializacdo dos exercicios, registando os custos e 0s proveitos no exercicio econémico
em que realmente ocorrem, independentemente do momento do direito, obrigacéao,
cobranca e pagamento. No cumprimento deste postulado deve atender-se ao principio
da prudéncia e nao efectuar estimativas de proveitos cuja cobranca ndo esteja
assegurada, nem estimativas de custos para os quais os factos geradores da obrigacao
nao tenham ocorrido ou cujo pagamento seja meramente contingencial. Sempre que se
recorram a estimativas, estas devem atender a uma analise custo/beneficio, podendo

ser substituidas por notas de divulgacdo em local apropriado no Anexo as contas.

Artigo 11°

Sistema informatico de apoio a area financeira

1 - E da responsabilidade do Departamento de Financas e Patriménio a identificacdo dos
funcionarios e o nivel de acesso permitido as aplicagbes informaticas de

contabilidade, gestdo de stocks e gestdo de patriménio.

2 - A seguranca e integridade dos dados é garantida pelo responsavel da Divisdo de
informatica, bem como, a guarda fisica dos “backups” centrais é feita num local

seguro, nomeadamente contra riscos de incéndio e de roubo.

3 - Os logins atribuidos seréo pessoais e intransmissiveis sendo o proprio, responsavel

pelo uso, respeitando os deveres de confidencialidade.

4 - Compete ao Departamento de Financas e Patrimdnio indicar as premissas do sistema
informatico de apoio a gestédo financeira e contabilistica, que deverd ser integrado e

que permita:
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5 -

6 -

8 -

a) A gestdo orcamental da receita e da despesa, desde a abertura do orgamento até
ao encerramento do mesmo e obter os documentos exigidos no POCAL e neste
Regulamento;

b) A gestdo do imobilizado desde a aquisicdo até ao abate dos bens mdveis, imdveis
e veiculos e obter os documentos exigidos no POCAL e no regulamento de
inventario;

c) A gestdo de stocks.

A gestdo e controlo das aplicacbes informéticas sdo assegurados pela Divisdo de
Informéatica, garantindo o desenvolvimento e implementacdo de medidas necessarias

a seguranca e confidencialidade da informacao armazenada e processada.

As aplicagbes informaticas, privilegiam como caracteristica basica a adequada
segregacdo de funcbes de operacdo, validacdo e custédia fisica de activos,
competindo ao servico responsavel pela Informatica a gestdo de utilizadores na

aplicacao informatica de contabilidade.

Nado podem ser alteradas pelos servicos as tabelas das diferentes aplicacfes

informéaticas, nomeadamente de:

a) Classificagcbes econdmicas;
b) Unidades orgénicas;

c) Plano de contas geral;

d) Plano de contas da analitica;
e) IVA;

f) Taxas, tarifas e precos.

Qualquer alteracdo as tabelas referidas no niamero anterior, s6 podera ser autorizada

pela Direc¢ao do Departamento de Finangas e Patrimadnio.

9 - A administragcdo informatica do Sistema Integrado de Gestdo Municipal compete a

Divisdo de Informatica.
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1-

CAPITULO I11

DOS DOCUMENTOS, LIVROS E ARQUIVO

Artigo 12°

Documentos

Os documentos de suporte (ou de registo) serdao emitidos e disponibilizados pelas
diferentes Direc¢cbes Municipais, Departamentos, Divisdes ou servicos, numerados
sequencialmente, por ano econémico, devendo conservar-se na respectiva ordem os
seus originais e/ou duplicados, bem como, todos os exemplares dos que tiverem sido
anulados ou inutilizados, com os averbamentos indispensaveis a identificacdo

daqueles que os substituirem, se for caso disso.

Sao documentos de registo ou de suporte os seguintes:

a) Documentos de registo de operacfes de receita:
Factura/Guia de receita ou documentos equivalentes;
Factura recibo/Recibo ou documento equivalente;
b) Documentos de registo de operacbes de despesa:
Proposta, Informagao/ proposta ou requisicdo Interna, averbada de visto prévio
do sector de Economato e Aprovisionamento, quando se trata de adjudicacdo de
aquisicdo de bens; do Departamento de Pessoal, quando se trata de aquisicdo de
Servicos.
Requisicdo Externa;
Diario de Despesa;
Ordem de Pagamento;
Factura ou documento equivalente (de fornecedores ou outros credores);
Folha de Remuneracdes;
Guia de Reposicdes abatidas nos pagamentos;

Recibo ou documento equivalente (de fornecedores ou outros credores).
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¢) Documentos de registo de operacdes de tesouraria:
Guia de recebimento;
Ordem de pagamento.
d) Documentos de registo de outras operacdes patrimoniais de natureza extra
orcamental:
Fichas de existéncias;
Fichas de imobilizado;
Fichas de investimentos financeiros;

Documento de operacdes diversas.

3- Sao utilizados os seguintes mapas ou documentos finais ou periddicos de prestacao

de contas ou de resumo de operac¢fes contabilisticas:

a) Resumo de operacdes contabilisticas:
Folha de caixa descentralizada;
Folha de caixa central, se aplicavel;
Conta corrente da receita;
Conta corrente da despesa;
Balancetes ou contas correntes;
Resumo diario de tesouraria;
Contas de ordem.

b) Mapas finais:
Balanco;
Demonstracdo de resultados por natureza;
Mapa de fluxos de caixa;
Mapas de execucgdo orcamental;

Fichas resumo do imobilizado.

4 - No caso das Facturas/Guias de recebimento, a numeracdo deve ter 3 campos: N.°
sequencial por servico emissor, reiniciado anualmente; ano de emissédo da receita;

Servico emissor.
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5 - Cada despesa corrente ou de capital, com excepcdo dos processamentos de

vencimentos, da origem a um processo de despesa, iniciado na Informacg&o/Proposta

ou Requisicdo Interna e concluido no dltimo pagamento. A numera¢do de cada

processo € constituida por servico emissor, ano de inicio da despesa e numero

sequencial por servico emissor.

6 - As operacgdes unicamente patrimoniais tém documentos de suporte com uma

numeracao sequencial, reiniciada anualmente.

7 - A demais documentacdo administrativa e contabilistica, € objecto de numeracao

sequencial anual, registo, classificacdo e arquivo.

8 - Os processos administrativos e contabilisticos, além dos impressos e documentos que

0s sustentam incluem as respectivas informacdfes, despachos e deliberacdes.

9 - Os modelos dos documentos referidos no ponto 2 serdo os modelos oficiais ou os

definidos (pelo Departamento de Financas e Patrimonio).

Artigo 13°

Livros de escrituracao

S&o livros de escrituracdo permanente:

a)

b)

Livro «Diario-Razdo-Balancete», para registo diario de todas as operacbes da
contabilidade orcamental e patrimonial, de preenchimento da responsabilidade da
Divisdo de Gestdo Financeira/Seccdo Contabilidade;

«Folha de Caixa» para registo dos recebimentos e pagamentos, de
preenchimento obrigatério pela Divisdo de Gestdo Financeira / Seccdo de
Contabilidade ou Tesouraria;

«Resumo Diario de Tesouraria», de preenchimento obrigatdrio pela Tesouraria.
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Os livros poderao ser substituidos por folhas soltas, pré-numeradas, autenticadas com o

selo branco da Camara e com as folhas devidamente assinadas em cada ano, pelo

executivo autarquico.

Artigo 14°

Arquivo geral

1- Os documentos de suporte devem ser arquivados da seguinte forma:

a)

b)

d)

f)

Os documentos de receita serdo arquivados por numeracdo sequencial, existindo
trés arquivos das guias de recebimento/facturas: cobradas; por cobrar; anuladas;
Os documentos de despesa devem ser arquivados sequencialmente pela
numeracgao anual da ordem de pagamento. Existirdo, ainda, os seguintes arquivos
de processos nao concluidos:

Cabimentos ndo comprometidos respeitantes a autorizacbes de despesa nhéo
executados, mas que nao foram objecto de regularizacdo no fecho de contas;
Compromissos que aguardam facturas;

Obrigacbes que aguardam autorizacdo de pagamento;

AutorizacGes de pagamento por pagar regularizadas no fecho das contas;
Compromissos de exercicios futuros e seu escalonamento.

Os documentos de operacdes patrimoniais de natureza extra orcamental deveréo
ser arquivados sequencialmente, pela numeracdo anual no diario (tipo de
documento) especialmente criado para o efeito, desde que o arquivo ndo seja
meramente informatico;

Os documentos referentes ao pagamento ou reembolso de cauc¢des deverdo ser
arquivados sequencialmente, pela numeracdo anual;

As cauc¢des ou garantias em papel ficam a guarda da Tesouraria, apesar de serem
objecto de registo informatico na sua criagdo, alteracado, utilizacdo ou devolucgéo;
Na aquisicdo de imobilizado deve ser anexada cdpia do documento de despesa no

dossier da Ficha do Imobilizado.
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2 - Os documentos de suporte referidos no artigo anterior, deverdo ser arquivados pela
seccado de Contabilidade, constituindo evidéncia dos registos que sobre eles foram

efectuados.

3 - Devem manter-se em arquivo e conservados em boa ordem, os documentos
previsionais e os documentos de prestacdo anual de contas e todos os livros, registos
e respectivos documentos de suporte, podendo decorridos 10 anos, passar para
suporte magnético os documentos de suporte relativos a receitas e despesas
correntes, operacdes de tesouraria e opera¢des patrimoniais, correntes de natureza
extra orcamental e outros documentos referidos no ponto 2 do artigo 14°, bem como

as folhas de caixa e o resumo diario de tesouraria.

4 - A prestacdo de contas anual, ao fim dos 10 anos, devera passar para um arquivo

permanente.

CAPITULO 1V

NORMAS DE ELABORAGAO DOS DOCUMENTOS PREVISIONAIS

Artigo 15°

Documentos previsionais

1 - Os documentos previsionais a elaborar anualmente sdo os seguintes:

a) As “Grandes Opc¢des do Plano”, onde sao definidas as linhas de desenvolvimento
estratégico e incluem o Plano Plurianual de Investimentos (PPl) de horizonte
movel de quatro anos, e as actividades mais relevantes da gestéo;

b) O Orcamento.

2 - A elaboracdo dos documentos previsionais € da iniciativa da Direccao Municipal de

Administracdo Geral e Financas com orientacdo do Presidente da Camara.
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Em anexo aos documentos previsionais devem constar propostas referentes:

a)
b)

c)

d)

e)
f

9)
h)

Aos limites de competéncia para autorizacdo de realizacdo de despesas;

Aos limites para autorizacdo de despesas de exercicios futuros;

Aos montantes relativos a adopc¢ao dos diferentes tipos de contratos de aquisicao
de bens e servicos, locacao e aquisicdo de bens moéveis;

Aos montantes relativos a celebracédo de protocolos, acordos, etc. com entidades
terceiras;

Aos montantes maximos de constituicdo fundo de maneio e sua utilizagdo anual;
Aos montantes maximos, por documento, de pagamentos efectuados por fundo
de maneio;

As verbas a cativar de imediato das diferentes rubricas econémicas;

Aos montantes minimos de recursos financeiros da responsabilidade da
Tesouraria;

Ao montante maximo de pagamento em numerario, por cada documento de

despesa.

Artigo 16°

Plano plurianual de investimentos

1 - O Plano plurianual de investimentos, de horizonte temporal de quatro anos, inclui os

projectos e acc¢des a realizar no ambito dos objectivos estabelecidos pelo Municipio, e

explicita a previsdo da despesa e as respectivas fontes de financiamento.

2 -No PPl devem ser discriminados, por classificador econdmico (capitulo 07) e

funcional, todos os projectos e ac¢des que impliguem despesas orcamentais em

investimentos.

3 - A estrutura dos mapas para a elaboracao do PPl é a que consta no POCAL.

4 - A elaboracado do PPI deve respeitar as normas e procedimentos definidos no POCAL.
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Artigo 17°

Orgcamento

1 - O Orcamento apresenta a previsdo anual dos recebimentos e pagamentos de um

exercicio econdmico.

2 - Na elaboracdo do orcamento devem ser seguidos o0s principios e as regras

orcamentais definidos por Lei.

3 - O Orcamento é constituido por dois mapas:

a) Mapa resumo da receita e da despesa;

b) Mapa da receita e despesa, desagregado segundo a classificacdo econémica.

4 - O anexo ao orcamento deve incluir os mapas das receitas e despesas, desagregados
segundo a classificacdo econdémica de cada Direccdo Municipal, Departamento,

Divisao.

CAPITULO V

NORMAS DE EXECUGCAO ORCAMENTAL DA RECEITA

Artigo 18°

Principios e regras

1- Nenhuma receita pode ser liquidada e arrecadada se néo tiver sido objecto de
inscricdo na rubrica orcamental adequada, podendo, no entanto, ser cobrada além

dos valores inscritos no orgamento;
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2- As receitas liquidadas ndao cobradas até 31 de Dezembro, devem ser contabilizadas
pelas correspondentes rubricas do Orcamento do ano em que a cobranca se

efectuar.

Artigo 19°

Liguidacdo e cobranca de receitas

1- A liquidacdo (reconhecimento do direito), arrecadacdo e a cobranca de receitas
orcamentais, sdo momentos distintos do processo de contabilizacdo da receita que
podem apresentar diferentes procedimentos em funcdo da sua origem (impostos,
taxas, tarifas, comparticipacdes nos impostos do Estado, outras transferéncias,
receitas provenientes de vendas de bens e servi¢os, entre outros), implicando um
reconhecimento diferenciado desse mesmo direito. Das diferentes operacfes de

receita duas situacdes poderao verificar-se:

a) A Liquidacao é prévia a cobranca;

b) A Liquidagado é simultanea a cobranca, e em consequéncia desta.

2- O reconhecimento contabilistico de um direito a cobrar (liquidacdo prévia a

cobranca), impde o cumprimento em simultdneo dos seguintes requisitos:

a) Que se tenha produzido um facto que tenha dado origem ao nascimento de um
direito a cobrar;
b) Que o direito a cobrar tenha um valor certo e determinado;

c¢) Que o devedor possa ser individualizado e determinado.

3- Quando haja uma diferenca temporal de mais de um dia, entre a arrecadacdo de
receita descentralizada e a sua cobranca, devem ser mantidos registos da

arrecadacao separados da liquida¢ao ou da cobranca.
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4- No caso da arrecadacdo da receita ser efectuada em suporte informatico de acesso
em tempo real com o sistema da Camara, o registo da arrecadacao sera conferido na
Tesouraria com o0s comprovativos da receita arrecadada, havendo um
acompanhamento da receita arrecadada e ainda ndo cobrada na Tesouraria pela
Contabilidade.

Artigo 20°

Documentos da receita

1- A Guia de receita € o documento obrigatério para qualquer receita, com excepcao
dos seguintes documentos equivalentes, criados pelos postos de

arrecadacgao/cobranca:

a) As receitas dos bares, dos postos de atendimento, da loja de Oeiras Parque, da
galeria Verney, da divisdo de desporto, dos postos de turismo, da divisdo de
assuntos sociais ou outras entidades diversas do tesoureiro é efectuada através
da emissdo de documentos de receita (em triplicado), com numeracao
sequencial e quando aplicavel, de outros suportes de controlo de receita (livros
de senhas com canhotos, numerados sequencialmente para cada ano
econdmico) acompanhada de uma folha de caixa, que depois de conferidos pela
seccao de taxas e licencas dara lugar a passagem de uma guia de receita para

entrega dos valores na tesouraria.

2- A Guia de receita é preenchida na fase da liquidacdo e deve sempre identificar o

servigo emissor e o posto de arrecadagdo/cobranca.

3- A Guia de receita no momento da cobranca, transforma-se em Recibo.

4- As Guias de receita deverdo ter um registo individualizado e sequencial, por cada

servico emissor, resumido diariamente na folha de caixa.
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5-

O lancamento contabilistico da liquidacdo e cobranca € da responsabilidade da

Seccédo de Contabilidade.

E ainda da exclusiva competéncia da Seccédo de Contabilidade:

a) A gestao e controlo de todos os documentos necessarios ao registo da liquidacéao
e cobranca das receitas;

b) O parecer prévio a concepcdo de documentos de receita, nomeadamente a nivel
gréfico ou de software de suporte, bem como o seu fornecimento aos diferentes

Servicos emissores.

Artigo 21°

Servicos emissores de receita

Os servicos autorizados a emissédo de Guia de Receita ou documento equivalente séo

0s seguintes:

01- Execucles Fiscais
02- Notariado

04- Pessoal

05- Obras/DLAA

06- Contabilidade

07- Seccédo de Taxas e Licencas

Os servicos autorizados a emissao de documento equivalente a guia de receita sdo os

que constam da alinea a) do n°1 do artigo 20°.

A criacdo de servigcos emissores para além dos referidos no nidmero um, é da
competéncia da Camara, mediante proposta de deliberacdo devidamente

fundamentada:
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a) Os funcionéarios responsaveis pelos postos de arrecadagdo/cobranca serédo
designados por despacho do Presidente da Camara Municipal, mediante indicacdo
dos Directores de Departamento ou Chefes de Divisado respectivos;

b) A extincdo de um posto de arrecadacdo/cobranca, segue 0 mesmo procedimento
da criacdo do mesmo, havendo a obrigatoriedade da elaboracdo de um fecho de
caixa, e um relatério dos bens a entregar nos armazéns e patriménio da Camara;

¢) A conferéncia dos valores arrecadados sera realizada pela chefia directa do
funcionario responsavel pela cobranca;

d) E da responsabilidade de cada servico emissor de receita, o controlo dos valores
por receber e a notificagdo das respectivas entidades, enquanto os respectivos
documentos estiverem dentro do prazo de pagamento;

e) Sempre que nos postos de arrecadacdo/cobranca haja necessidade de guarda
temporaria de valores, devem estes ser guardados em cofre, sendo 0s servicos
responsaveis pelas operacbes de arrecadacdo/cobrancas de receitas, também
responsaveis pela guarda temporaria dos valores arrecadados/cobrados, em
cofre;

f) Para cada posto de arrecadacdo/cobranca existe uma conta corrente, que é
actualizada pela seccdo de taxas e licencas, com a identificacdo dos documentos
entregues ao posto de arrecadagado/cobranca, pelos documentos recebidos e
respectivos montantes e documentos inutilizados;

g) Os postos de arrecadagéo/cobranca sdo objecto de balangos periddicos.

Artigo 22°

Entrega de receitas

1- As receitas emitidas pelos diversos servigos, a cobrar pela Tesouraria, deverdao dar
entrada nesta, no préprio dia da emissdo da guia de receita, devendo no final do dia,
a seguir ao encerramento dos postos emissores, ser enviado a tesouraria listagem
das guias de receita, previamente assinadas pelo responsavel do servico emissor das

receitas.
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Todos o0s servicos emissores de receita que sejam simultaneamente locais de
arrecadacdo/cobranca, estdo obrigados a prestar contas diariamente a Tesouraria, ou
na manha do dia seguinte, caso em que o horario de funcionamento seja discrepante
do da Tesouraria (consoante os casos), ou no primeiro dia atil seguinte, caso a
cobranca seja efectuada em fim de semana ou feriado, ou serdo depositadas intactas

e diariamente nas instituicdes bancarias.

A prestacado de contas (diaria ou semanal), é feita pelo servico autorizado a efectuar
arrecadacao/cobrancas a sec¢ao de taxas e licencas, apés verificacdo documental dos
documentos de receita cobrados e um resumo de cobranca, descriminando o numero
dos documentos de receita e respectivos valores que foram cobrados, de acordo com
os diversos tipos de receita e taldes comprovativos de depdsitos bancarios quando

for caso disso.

A seccado de taxas e licencas, confere o resumo de cobranca e emite documento de

receita, no sistema informatico, com o total cobrado de cada tipo de receita.

A Tesouraria procede a cobranca deste documento de receita, valida o resumo de
cobranca e devolve-o a seccdo de taxas e licengcas para que esta 0 arquive

juntamente com os documentos de receita entregues pelo posto de cobranca.

Artigo 23°

Valores recebidos pelo correio

Quando recebido por correio um valor em cheque ou dinheiro, o servico
responsavel pela abertura da correspondéncia recebida, devera entregar esse valor
a Tesouraria, através de um modelo préprio ou listagem detalhada dos valores
recebidos. Acresce referir que a pessoa devera cruzar de imediato qualquer cheque

e preencher, se o cheque estiver ao portador, o nome de Municipio de Oeiras.
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2- Compete a Tesouraria a verificacdo da validade do cheque e a sua identificacdo

com a guia de receita.

3- E expressamente proibida a recepcdo de valores por servigos que ndo a seccgido de

expediente, a propria Tesouraria ou 0os postos de arrecadacao/liquidacéao.

Artigo 24°

Valores recebidos por terminal de Multibanco ou transferéncia bancaria

1- Os valores recebidos através de Multibanco ou transferéncia bancaria, deverao ser

objecto de reconciliacdo diaria/mensal.

2- Compete a tesouraria relacionar as guias de recebimento com as liquidacdes
efectuadas por Multibanco ou transferéncia bancaria e proceder a consulta do
extracto bancario, validando a entrada do valor na instituicdo de crédito respectiva,
enviando no dia imediato as guias de recebimento para a seccdo de Contabilidade,

que procede ao tratamento contabilistico da operagéo.

Artigo 25°

Deposito diario das cobrancas

Todas as importancias recebidas pela Tesouraria, em cheque, devem ser diariamente e

integralmente depositadas nas instituicdes de crédito.
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CAPITULO VI

NORMAS DE EXECUCAO ORCAMENTAL DA DESPESA

Artigo 26°

Principios e regras

Na execucdo do orcamento de despesas devem ser respeitados os seguintes principios

€ regras:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

Os servicos sdo responsaveis pela gestdo do conjunto de meios afectos as
respectivas areas de actividade, promovendo a sua utilizacdo em obediéncia as
medidas de contencado das despesas e de gestdo orcamental;

Os funcionarios que tenham a sua responsabilidade a administracdo das
dotacBes orcamentais, sdo obrigados a obedecer ao estabelecido nos itens
seguintes, devendo, em todas as situacdes, ser justificada, perante a entidade
com competéncia para autorizar a despesa, a necessidade, utilidade e
oportunidade do encargo que se pretende contrair;

As despesas s6 podem ser cativadas se, para além de serem legais, estiveram
inscritas no orcamento;

As despesas s6 podem ser assumidas se, para além de serem legais, o valor for
igual ou inferior ao saldo do cabimento do processo da despesa;

As despesas sO0 podem ser liquidadas (autorizacdo do pagamento) e pagas se,
para além de serem legais, o valor for igual ou inferior ao compromisso da
respectiva despesa;

As dotacdes orcamentais da despesa constituem o limite maximo a utilizar na
sua realizacéo;

Os pagamentos de despesas com receitas legalmente consignadas s6 podem

ser autorizadas até a correspondéncia das importancias arrecadadas.
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Artigo 27°

Processo de realizacdo da despesa

Dando cumprimento ao principio da segregacdo de funcbes, as operacdes de
despesas devem ser atribuidas a diferentes responsaveis (ordenadores,
processadores e pagadores), tendo todos o dever de verificar a legalidade da

respectiva fase da despesa.

O tratamento contabilistico e servicos responsaveis, encontram-se definidos no

anexo 4.

Os principais momentos de registo contabilisticos das diferentes fases de despesa

encontram-se definidos em anexo 5.

As facturas dos fornecedores sdo conferidas e aprovadas pela contabilidade, antes

de serem enviadas para pagamento.

Artigo 28°

Autorizacdo de despesa

A autorizacdo de despesas esta sujeita ao estabelecido no artigo anterior e devera

obedecer as seguintes regras:

a) A autorizacdo e limites para a autorizacdo da realizacdo de despesas, sera
concedida pela Cémara, Presidente da Camara ou entidade com delegacdo de
competéncia para o efeito, sem prejuizo da adopgdo de regras e demais
procedimentos estabelecidos sobre esta matéria por legislagdo em vigor;

b) A autorizacdo para a realizacdo de despesas sera exarada sobre a requisigdo
numerada ou documento equivalente;

¢) Os concursos publicos ou limitados e os procedimentos por negociagdo com
publicacdo prévia de anudncio, serdao efectuados de harmonia com as regras de

contratacdo publica estabelecidos pelos diplomas legais aplicaveis;
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d) Nas empreitadas de obras publicas e nas aquisicbes de bens e servicos, seréo
respeitadas, para efeitos de concorréncia internacional, os limites estabelecidos
pelos diplomas legais aplicaveis;

e) N&o podem fazer-se desdobramentos de aquisicGes de bens e servicos que, no
seu conjunto, excedam os valores fixados nos limites estabelecidos pelos
diplomas legais aplicaveis;

f) SO é permitida a divisdo de uma empreitada em partes, desde que cada uma
delas respeite a um tipo de trabalho tecnicamente diferenciado das restantes ou

deva ser executada com o intervalo de um ano ou mais relativamente as outras.

Artigo 29°

Requisitos para a assuncado de compromissos

x

1 - A assuncdo de encargos por conta do orcamento fica sujeita a verificagdo dos

seguintes requisitos:

a) Conformidade legal;
b) Regularidade financeira;

c) Economia, eficiéncia e eficacia.

2 - Por conformidade legal, entende-se o cumprimento do disposto na legislacdo que

regulamenta a despesa.

3 - Por regularidade financeira, entende-se a inscricAo orcamental da despesa,

correspondente cabimento e compromisso e adequada classificacdo da despesa.

4 - Por economia, eficiéncia e eficacia, entende-se a assuncao de encargos atendendo a
obtencdo do maximo de rendimento com o minimo de dispéndio, tendo em conta a

utilidade e prioridade da despesa e o0 acréscimo de produtividade dai decorrente.
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Artigo 30°

Pagamentos

Os pagamentos devem, sempre que possivel, ser realizados através de cheque ou

transferéncia bancaria.

Os pagamentos em numerario, por cada documento de despesa, ndo podem

ultrapassar o montante definido anualmente, no anexo aos documentos previsionais.

Artigo 31°

Ordens permanentes de pagamento

Os pagamentos de determinados servicos podem ser efectuados através de
autorizacdo de débito em conta, por determinagao nesse sentido e com o acordo das

entidades prestadoras dos servigos.

Todos os pagamentos referidos no niumero anterior, devem ser efectuados através

de uma conta bancéria especifica, para os pagamentos por débito em conta.

Artigo 32°

Documentos do processo de despesa

Os documentos obrigatorios do processo da despesa sao os referidos no artigo 12°.

Os modelos destes documentos, com excepcdo da factura, por se tratar de um
documento emitido por terceiros, sdo definidos pelo Departamento de Financas e

Patrimonio de acordo com as exigéncias;

No entanto, qualquer factura deverda ter indicacdo do n.° de compromisso que a

gerou perfeitamente identificado;
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E da responsabilidade da Divisdo de Gestdo Financeira as alteragdes, bem como o

fornecimento dos documentos de despesa.

Cada despesa é um processo, devendo nele constar todos os documentos

comprovativos, informacdes e despachos.

Artigo 33°

Operacdes de despesa

A aquisicdo de bens e servicos pressupde 0s seguintes registos contabilisticos:

a) Cabimento, na data da requisicdo interna ou proposta de aquisicdo de servicos;

b) Compromisso, na data da requisicdo externa;

c) Obrigacdo, na data da recepcdo e conferéncia da factura ou documento
equivalente;

d) Autorizacdo de pagamento, na data em que a ordem de pagamento é
autorizada;

e) Pagamento, na data de transferéncia bancaria, envio ou levantamento de

cheque.

As despesas relativas a empreitadas pressupdem o0s seguintes registos

contabilisticos:

a) Cabimento, na data da proposta de abertura de concurso;

b) Compromisso, na data da adjudicacéo;

c) Obrigacédo, na data da conferéncia da factura ou documento equivalente, que
nao podera ser superior a 5 dias Uteis, da data da recepgdo da mesma;

d) Autorizacdo de pagamento, na data em que a ordem de pagamento é
autorizada;

e) Pagamento, na data de transferéncia bancaria, envio ou levantamento de

cheque.
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3- As despesas com pessoal pressupdem os seguintes registos contabilisticos:

a) Cabimento e compromisso, no inicio do exercicio, com o lancamento da verba
aprovada;

b) Obrigacdo, na data do processamento de salarios;

c) Autorizacdo de pagamento, na data em que a ordem de pagamento é
autorizada;

d) Pagamento, na data de transferéncia bancéaria.

4- As transferéncias e subsidios referentes a contratos programas, pressupde 0s

seguintes registos contabilisticos:

a) Cabimento e compromisso, no inicio do exercicio, com o lancamento da verba
aprovada;

b) Obrigacdo, na data do processamento da despesa;

c) Autorizacdo de pagamento, na data em que a Ordem de Pagamento é
autorizada;

d) Pagamento, na data da transferéncia bancaria.

Artigo 34°

Cabimento

1 - O cabimento é a fase inicial de execucdo da despesa, através da qual, um servico
com competéncia para o efeito, cabimenta ou cativa uma verba orcamental para a

posterior realizacdo de uma despesa.

2 - Compete aos respectivos servigos consoante se trate de aquisicdo de bens e servicos
ou empreitadas, o0 envio para cabimento ao economato ou a contabilidade, conforme

0OS casos.
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O cabimento pressupde a existéncia de:

a) Uma requisicao interna, de uma proposta de aquisicdo de um bem ou servico e
uma autorizacdo para a mesma,;

b) Uma proposta de abertura de concurso, no caso das empreitadas;

¢) O orcamento aprovado, no caso de despesas com pessoal e das transferéncias e

subsidios com contratos programa.

4 - A autorizacdo de despesa s6 ap6s o correspondente registo de cabimento

compromete a Camara.

Artigo 35°

Compromisso

O compromisso é a fase de execucao da despesa, através da qual a entidade assume

um vinculo para com terceiros.

Compete ao sector de economato, o registo contabilistico do compromisso de

aquisicoes de bens e servicos.

O compromisso pressupde a existéncia de:

a) Uma requisicdo externa, de uma proposta de aquisi¢cdo de um bem ou servi¢o, ou
documento equivalente;

b) A adjudicacao de concurso, no caso das empreitadas;

¢) Um documento mensal do processamento de salarios, no caso de despesas com
pessoal;

d) Uma autorizacédo de transferéncia ou pagamento de subsidio.

Os compromissos assumidos em anos anteriores e em divida, ndo carecem da
formalizacdo dentro do novo ano econdémico, sendo satisfeitos por conta de verbas do
orcamento que estiver em vigor no momento em que for efectuado o seu

pagamento, mediante autorizacdo da entidade competente.
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5 - Os encargos a assumir para anos financeiros seguintes, independentemente do seu
valor, carecem sempre de autorizacdo da Camara e Assembleia Municipal, excepto

quando se verifique alguma das seguintes situacdes:

a) A despesa resulte de adjudicacdo, efectuada nos 60 dias anteriores ao fim do ano
econémico, de qualquer aquisicdo de servicos ou bens, ou de celebracdo de
contratos de arrendamento a efectuar no comeco do ano econémico imediato e
cuja finalidade corresponde a satisfacdo de necessidades certas e absolutamente
indispensaveis;

b) A despesa resulte da impossibilidade de satisfacdo de encargos cabimentados e

comprometidos em anos anteriores, ou em curso.

6 - Qualquer encargo resultante da aplicacdo do numero anterior, s6 podera ser
assumido desde que previamente registado contabilisticamente, o compromisso da
importancia correspondente a despesa a realizar no ano em curso, bem como os
compromissos respeitantes aos montantes das verbas a inscrever nos orcamentos

futuros.

7 - As notas de encomenda ou requisicbfes externas, sem movimento ha mais de 6
meses deverdo ser anuladas e as mesmas regularizadas contabilisticamente, com a
indicacdo do servico responsavel pelo pedido de que ndo houve seguimento na

entrega dos bens ou da prestacédo de servicos.

Artigo 36°

Processamento das remuneracdes

1- O processamento das remuneracdes e dos abonos ao pessoal serd efectuado no
Departamento de Recursos Humanos, de acordo com as normas e instru¢cdes em

vigor.
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Deverdao acompanhar as folhas de remuneragfes, a remeter até ao dia 30 de cada
més a seccdo de contabilidade, as guias de entrega de parte dos vencimentos ou
abonos penhorados, as relagfes dos descontos para a Caixa Geral de Aposentacdes e
os documentos relativos a pensBes de alimentos, ou outras descontadas nas

mesmas folhas.

Sempre que se verifigue admissdo ou mudanca de situacdo de funcionarios ou
agentes depois de elaborada a correspondente folha de vencimentos, os abonos

serdo regularizados no processamento do més seguinte.

Os registos contabilisticos do cabimento e compromisso dos vencimentos, devem ser
efectuados no inicio do ano econémico e efectuados os ajustamentos sempre que se

verifigue admissdo ou mudanca de situacdo de funcionarios ou agentes.

O registo contabilistico do cabimento, compromisso, processamento das
remuneracdes, autorizacdo de pagamento e pagamento € da responsabilidade da

seccdo de contabilidade.

Artigo 37°

Despesas com deslocacdes

As despesas decorrentes das deslocacdes, em servico, no pais, carecem de
autorizacdo prévia do Presidente da Camara, ou de quem tenha competéncia

delegada para o efeito.

A utilizacdo de viatura propria ou transporte aéreo, carece sempre de autorizacdo
prévia do Presidente da Camara ou de quem tem competéncia delegada para o
efeito, respeitando as normas existente para o efeito, podendo nos casos

considerados excepcionais, as situa¢des serem analisadas de per si.
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As deslocac¢des ao estrangeiro, seja qual for o montante das despesas decorrentes
e/ou a sua duracdo, carecem de autorizacdo prévia e expressa do Presidente da

Camara ou de quem tenha competéncia delegada para o efeito, nesta matéria.

Os funcionéarios e agentes apds a deslocacdo no pais ou no estrangeiro ficam
obrigados a apresentar na contabilidade a documentacao justificativa das despesas
realizadas, dentro de 10 dias, contados da data de seu regresso ao servico,

acompanhados da autorizacao superior.

Compete a Seccdo de Contabilidade verificar a legalidade dos documentos de

despesa apresentados para reembolso.

Artigo 38°

Formalizacdo de contratos

A celebracdo dos contratos de tarefa e avenca, s6 pode realizar-se nas condi¢cdes

previstas na Lei:

a) Antes de autorizada a contratacdo, deverdo ser remetidos ao Departamento de
Gestdo de Recursos Humanos, para andlise técnico juridica, de contratacédo
publica, orcamental e fiscal;

b) Os contratos de tarefa e avenca seguem o regime previsto na lei geral, quanto

as despesas publicas, em matéria de aquisi¢cdo de servicos.

Os contratos de empreitada, prestacdo de servicos e aquisicbes de bens deveréo
ser reduzidos a escrito, salvo as excepc¢des definidas no Decreto-Lei n.© 197/99 de

8 de Junho.

3- A autorizacdo para a contratacdo, é da competéncia da Céamara, Presidente da

Camara, até ao limite das suas competéncias proprias ou delegadas, e nos termos
das competéncias delegadas e subdelegadas para os Vereadores e Dirigentes, para

0 caso de aquisicdo de bens e servicos e empreitadas.

41



1-

Artigo 39°

Aquisicao de bens e servicgos

A realizacdo de despesas com aquisi¢cdo de bens e servicos, locacdo e aquisicdo de
bens mobveis, regem-se pelo Decreto de Lei n.© 197/99, de 8 de Junho e legislacao

complementar.

As aquisicfes de imobilizado devem ser efectuadas mediante deliberacdo da
entidade legalmente competente, 6érgao executivo, através de requisicdes externas
ou contratos, emitidos pelos responsaveis nomeados para o efeito, e apés
verificacdo do cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente em

matéria de empreitadas e fornecimentos.

A entrega de bens, deve ser efectuada no servico requisitante onde se procede a
conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa, e se confronta com a respectiva guia

de remessa, onde é aposto um carimbo de "Conferido" e "Recebido", se for o caso.

Os bens serdo objecto de inventariacdo pela Divisdo Patriménio, de acordo com as

regras do CIBE e do regulamento de inventario e cadastro.

Artigo 40°

Obrigacdo com terceiros

O documento comprovativo de uma obrigagcdo com terceiros, relativo as aquisicées
de bens ou servicos, € uma factura passada pelo fornecedor, sob a forma legal, nos
termos do artigo 35° do Cdédigo do Imposto Sobre o Valor Acrescentado, ou um

documento equivalente, previsto por lei.

Compete ao servi¢o requisitante conferir a factura ou documento equivalente do

fornecedor com a requisicao externa e a guia de remessa.
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3- A conferéncia da factura deve incluir cinco aspectos distintos:

7-

8-

a) A confirmacao de que o fornecedor esta a facturar o que foi encomendado e
nas condi¢cdes acordadas;

b) Todos os dados fiscais obrigatdrios constam da factura e que o NIF é valido;

c) Existe Certiddo da Seguranca Social valida, se aplicavel;

d) As retencbes obrigatérias, encontram-se devidamente espelhadas, em
particular, nos documentos de empreitadas ou de nao residentes;

e) A verificacdo de que os célculos da factura estdo aritmeticamente correctos.

Nas facturas ou documentos equivalentes comprovativos das despesas realizadas

pelos diferentes servicos, constara a data de recepgao.

Caso existam facturas recebidas com mais de uma via, é aposto nas coOpias, de

forma clara e evidente, um carimbo de "Duplicado”.

Depois de conferido o processo de despesa e num prazo ndo superior a 5 dias, a
seccdo de Economato enviara a seccdo de Contabilidade, todo o processo, para
efectuar o processamento (registo contabilistico da obrigacdo) e a emissdo da

ordem de pagamento.

A Seccdo de Contabilidade devera enviar a Divisdo de Patrimoénio o duplicado ou
copia das facturas ou documento equivalente, referente a aquisicdo de bens

duradouros, que devam ser objecto de inventariacao.

As notas de débito e de crédito, consequéncia de ajustamentos, exigem a

referéncia cruzada para o documento inicial.

S6 as facturas originais ou “segunda via” séo utilizadas como suporte aos registos

contabilistico da obrigacéo e respectiva autorizagdo de pagamento.
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Artigo 41°

Construcao e conservacao de imoveis

Compete as Direc¢gdes Municipais DMOA e DMPUH:

1 - Assegurar a programacdo e controlo de custos das obras municipais de construcéo,

reconstrucdo, beneficiacdo e conservacao, desenvolvidas ao abrigo do regime juridico

de empreitadas de obras publicas e por administracdo directa, bem como as relativas

a habitacdo social e ao parque habitacional.

2 - Gerir e manter actualizado o numero de obra, comunicando mensalmente em

listagem actualizada aos servicos financeiros.

Artigo 42°

Processo de empreitada

1- Compete a Direccao Municipal de Obras e Ambiente, bem como a Direc¢cdo Municipal

de Planeamento Urbanismo e Habitacdo a gestdo dos processos de empreitada,

nomeadamente:

a) Verificar se o contrato se encontra sujeito a visto prévio do Tribunal de Contas e

A

enviar ao notariado a documentacdo necessaria a instrucdo do processo para
feitura da minuta ou contrato, com vista a obtencdo do visto do Tribunal de

Contas, se for caso disso;

b) Verificar se as propostas para a adjudicacdo de obras, se encontram explicitas

c)

quanto aos critérios de adjudicacdo e factores preponderantes que fundamentam
a escolha, de acordo com o programa de concurso;

Em caso de contratos adicionais, elaborar e remeter uma sintese histérica da
empreitada, bem como uma copia dos contratos e respectivos adicionais,

anteriormente celebrados.
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O pagamento das facturas relativas a empreitadas, s6 sera efectuado, depois do
auto de medicdo ter sido visado pelo Vereador do Pelouro ou Dirigente com

delegacdo de competéncias, ou aprovado pela Camara.

O servico que tenha a seu cargo a execucdo ou pagamento de obras, devera ter
acesso a conta corrente, de cada obra, para que em qualquer momento se possa

conhecer o seu custo.

A seccdo de Contabilidade, deverd enviar a Divisdo do Patriménio, nota de todas as
despesas relativas a novas construcdes, ampliacdo e melhoramento dos edificios e
outras propriedades municipais, devidamente discriminadas, em relacdo a cada

edificio ou terreno.

O servico responsavel pelo acompanhamento e execucdo da obra, devera remeter a
secgdo de Contabilidade e a Divisdo do Patrimoénio, informacdo da concluséo da obra

e a conta final da empreitada.

Artigo 43°

Processos a apreciar pelo Tribunal de Contas

Devem ser remetidos ao Tribunal de Contas para efeitos de fiscalizacdo prévia, os

contratos celebrados nos termos do art. 46° da Lei n.© 98/97 de 26 de Agosto.

Os processos submetidos a apreciagdo do Tribunal de Contas, obedecerdao as
instrucdes constantes da Lei n.© 98/97, de 26 de Agosto, publicada na | Série — A,
do Diario da Republica n.© 196, de 26 de Agosto de 1997, e pela Resolugdao n.°
7/98/Mai.19 — 1° S/PL.
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Artigo 44°

Seguros

1- Competira a Divisdo de Patrimoénio a gestdo dos seguros, a qual, providenciara a

execucdo dos seguintes procedimentos:

a)

b)

c)

d)

e)

f

9)
h)

Definir e propor a contratacdo de seguros e seleccdo de seguradoras;

Definir e propor o “Programa de seguros”;

Analisar, definir e propor os montantes pelos quais os seguros deverao ser
contratados;

Analisar, definir e propor eventuais actualizacdes de capitais seguros, sempre
que estas se tornem necessarias;

Analisar todas as condi¢bes expressas nos contratos de seguros, sempre que
estas se tornem necesséarias;

Controlar o pagamento de prémios de seguros, efectuar a gestdo de sinistros e
controlar as respectivas indemnizacoes;

Definir e propor eventuais anulacdes de contratos de seguros;

Assegurar o dialogo com as seguradoras e intermediarios, caso existam.

A definicdo do tipo de seguros a contratar sera da competéncia do 6érgao executivo,

do Presidente da Camara, ou do Vereador com competéncia delegada para o efeito,

mediante iniciativa propria ou proposta do responsavel da Divisdo de Patrimoénio

“Area de Seguros”.

Compete ao Gabinete de Auditoria efectuar, anualmente, ou sempre que se torne

necessario e/ou evidente, analises as coberturas em vigor.

Sempre que se verifique a entrada em funcionamento de novos projectos, deverao

ser verificadas as implicacdes destes ao nivel de seguros.

As contratacfes/rescisdes de contratos de seguros sdo devidamente planeadas e

avaliadas antes de terem forca vinculativa.
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6- Apenas os documentos contabilisticos relacionados com seguros, devidamente
aprovados, sao objecto de registo contabilistico, o qual deve ser completo e
exacto, devendo ainda permitir um facil relacionamento com os documentos

originarios.

CAPITULO VII

FUNDO DE MANEIO

Artigo 45°

Objectivos

Os fundos de maneio autorizados, correspondem a uma dotacdo orcamental e
destinam-se a fazer face a pequenas despesas urgentes e inadiaveis, a satisfazer no
acto da realizacdo das mesmas e, a sua regularizacdo mensal corresponde sempre a
despesas suportadas por documentos fiscalmente validos (recibos, facturas - recibo ou
vendas a dinheiro, datados e numerados sequencialmente e com identificacdo de

fornecedor — nome e numero identificagéo fiscal, fiscalmente validos).

Artigo 46°

Autorizacao

1 - A autorizacdo anual de constituicdo dos fundos de maneio, sera dada por despacho
do Presidente da Camara, mediante proposta dos responsaveis pelos diversos

servicos, devidamente fundamentada, conforme consta do regulamento aprovado.

2 - O regulamento de fundo de maneio, se necessario, sera actualizado anualmente,
para que constem outros titulares que possam efectuar as despesas permitidas neste

ambito.
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3 - A prestacdo de contas a efectuar, a data de constituicdo, reposi¢cdo e regularizagao

do mesmo, esta definida em regulamento préprio.

Artigo 47°

Registo contabilistico

1 - Os fundos de maneio atribuidos deverdo ser reflectidos na conta 26 “Fundos de
maneio” da contabilidade patrimonial, para o que deverdo ser criadas as subcontas
necessarias, tantas quantos os fundos atribuidos, que serdo movimentados quando

da sua constituicdo e da sua reposicao.

2 - E no momento da reconstituicido e da reposicdo do fundo de maneio, que sera
considerada uma fase de despesa orcamental, com o0s respectivos registos

contabilisticos.

CAPITULO VIII

OPERACOES DE TESOURARIA

Artigo 48°

Operacdes de Tesouraria

S&o consideradas Operacfes de Tesouraria, nomeadamente:

a) Os descontos em vencimentos;

b) As garantias e caucfes recebidas em dinheiro;

c) Os retencdes relativas a Impostos ou Taxas retidas e a entregar ao Estado, com
excepc¢ao do IVA liquidado;

d) Outras operacgdes de tesouraria.
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Artigo 49°

Documentos
1- As entradas e saidas de fundos por opera¢gfes de tesouraria sdo registadas nos
seguintes documentos obrigatérios:
a) Guia de Recebimento;
b) Ordem de Pagamento.
2- Na Tesouraria sdo utilizados os seguintes documentos obrigatérios, sem prejuizo de
outros julgados convenientes:
a) Folha de Caixa;

b) Resumo Diario da Tesouraria.

3- Os documentos referidos no ndmero anterior, devem distinguir as operacfes

orcamentais das Operacfes de Tesouraria.

Artigo 50°

Caucdes e garantias

1- As caucgdes ou garantias em papel, sdo consideradas contas de ordem, devendo estar

sob a guarda da Tesouraria.

2- As caucdes ou garantias em dinheiro, sdo consideradas operacfes de tesouraria e
objecto de registo na Contabilidade Patrimonial, devendo ser depositadas em conta

propria.
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CAPITULO IX

OPERACOES DE FIM DE EXERCICIO

Artigo 51°

Trabalhos de fim de exercicio

1- Constituem trabalhos de fim de exercicio, os que a seguir se indicam:

a) Trabalhos preparatdrios de apuramento e regularizacdo das contas;
b) Apuramento dos resultados orcamentais, econdmicos e financeiros;

¢) Elaboracdo dos documentos de prestacao de contas.

2- Considera-se “fim de exercicio” o dia 31 de Dezembro de cada ano.

1-

Artigo 52°

Trabalhos preparatérios

Constituem trabalhos preparatorios para a elaboracdo do balanco, demonstracdo de

resultados e anexos:

a) O inventario geral das existéncias e o apuramento das existéncias finais e dos
custos das matérias consumidas e das mercadorias vendidas;

b) O inventario do imobilizado;

¢) O calculo do montante de provisdes e amortizagfes;

d) As operacbes relativas ao cumprimento do principio da especializacdo dos

exercicios.

Nos trabalhos preparatorios, referidos no nimero anterior, deve ter-se em conta os
principios contabilisticos, os critérios de valorimetria e os lancamentos de

regularizacdo enunciados no POCAL.
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Artigo 53°

Documentos de prestacao de contas

1- S&o documentos de prestacao anual de contas:

a) Documentos informativos da situacéo financeira e patrimonial, tais como:
Balanco
Anexos ao balanco
Fluxos de caixa
Empréstimos

b) Documentos informativos da situacdo econdmica, tais como:
Demonstracdo de resultados
Anexos a demonstracao de resultados

¢) Documentos informativos da execu¢ao orcamental, tais como:
Controlo orcamental da despesa
Controlo orgcamental da receita

d) Contas de ordem

e) OperacOes de tesouraria

f) Caracterizacdo da entidade

g) Contratacdo administrativa — horizontal

h) Situacédo dos contratos

i) Relatério de gestao

j) Acta da reunido em que foi discutida e votada a conta

k) Sintese das reconciliagdes bancarias

) Rela¢do nominal dos responsaveis

m) Outros definidos superiormente

2- Os modelos e as regras para a elaboracdo dos documentos de prestacdo anual de
contas devem obedecer ao POCAL e a Resolucdo do Tribunal de Contas n°®4/2001- 22

seccao de 12 de Julho.
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3- O relatério de gestdo deve incluir indicadores sobre informacdo da situacao
econdmica, financeira, patrimonial, orcamental e de execug¢do de projectos de

investimento.

CAPITULO X

AUDITORIA E CONTROLO INTERNO

Artigo 54°

Gabinete municipal de auditoria

1- Existe um Gabinete municipal de auditoria (GMA), sob a responsabilidade directa do

Presidente da Camara.

2- O Gabinete municipal de auditoria (GMA) tem como objectivos:

a) A verificacdo do cumprimento das regras e normas juridicas que séo aplicadas;
b) A verificagdo da conformidade e da substantividade dos desempenhos;
¢) Acompanhar, supervisionar, corrigir e melhorar, em permanéncia, a gestdo

financeira, patrimonial e econémica da entidade.

Artigo 55°

Fundo de caixa

1- Os montantes e documentos entregues a guarda do tesoureiro devem ser verificados
pelo Gabinete de Auditoria, na presenca daquele ou do seu substituto, através de
balanco a tesouraria (contagem fisica do numerario e documentos sob a sua

responsabilidade), nas seguintes situacdes:

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 6rgao executivo eleito ou do 6rgdo que o

d)

2- Sao

substituiu, no caso de aquele ter sido dissolvido;

Quando for substituido o tesoureiro e o Presidente.

lavrados termos da contagem dos montantes sob a responsabilidade do

tesoureiro, assinados pelos seus intervenientes e, obrigatoriamente, pelo presidente

do 6rgdo executivo, pelo dirigente para o efeito designado e pelo tesoureiro, nos

casos referidos na alinea c) do numero anterior, e ainda pelo tesoureiro cessante,

nos casos referidos na alinea d) do mesmo numero.

Artigo 56°

Contas bancéarias

1- A auditoria as contas bancarias visa assegurar, designadamente, que:

a)

b)

c)

d)

7

A abertura de contas bancarias é sujeita a prévia deliberacdo do 6rgao
executivo, e que as contas bancarias sado tituladas pela entidade e
movimentadas, simultaneamente, pelo tesoureiro e pelo presidente do 6rgao
executivo, ou outro membro por ele delegado;

Todos os cheques sdo emitidos nominativamente e cruzados e que 0 espago a
frente do nome do beneficiario é inutilizado com um traco horizontal;

Os cheques séo assinados na presenca dos respectivos documentos de suporte,
previamente conferidos, devendo a primeira pessoa que assina verificar,
rubricando, a concordancia do valor e do beneficiario e a segunda pessoa
proceder a aposicdo de um carimbo de “PAGO” em tais documentos, a fim de
evitar que 0os mesmos possam ser apresentados, com outro cheque, a pessoas
com poderes de assinatura;

Os cheques em branco que se encontram a guarda da tesouraria devem estar
em lugar seguro providenciado para o efeito;

Os cheques ja& emitidos, mas que por qualquer motivo, foram anulados,
encontram-se arquivados por ordem numérica, depois de se lhe destruirem as

assinaturas, no caso de o mesmo ja estar assinado;
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f) A quando da emissao de cheques-carta ou cheques avulso, deve ser aposto o
prazo de validade, de acordo com a Lei Uniforme relativa aos cheques;

g) Findo o periodo de validade dos cheques em transito, procede-se ao respectivo
cancelamento junto a instituicAdo bancaria, efectuando-se 0s necessérios

registos contabilisticos de regularizacao.

2- Os procedimentos de auditoria referidos no ponto anterior, devem ser efectuados

mensalmente/trimestralmente.

Artigo 57°

Recurso ao crédito

1- O controlo dos empréstimos, aberturas de crédito, emissao de obrigacdes e contratos

de locacdo financeira de que a autarquia é beneficiaria, deve ser objecto de

permanente controlo pelo GA.

2- O GA deve efectuar mensalmente reconciliagbes nas contas de empréstimos e

financiamento, bem como proceder ao controlo dos respectivos encargos financeiros.

3- A auditoria aos empréstimos obtidos deve permitir, designadamente, assegurar-se

que:

a) Os empréstimos e demais formas de financiamento devem ser objecto de
deliberacdo dos orgdos executivo e deliberativo, mediante apresentacdo no
pedido de autorizacdo, de mapa demonstrativo da capacidade de endividamento;

b) O pedido de autorizagdo referido no ndmero anterior, para contraccdo de
empréstimos de curto, médio e longo prazo, é obrigatoriamente acompanhado de
informacgédo sobre as condi¢des praticadas em, pelo menos, trés instituicbes de
crédito;

¢) As clausulas contratuais foram aprovadas pelos 6rgaos executivo e deliberativo e

foi efectuado o oficio de aceitacdo das mesmas, para a instituicdo de crédito;
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d) O contrato outorgado entre a entidade e a instituicdo de crédito foi submetido a
“visto” do Tribunal de Contas, quando obrigatério, acompanhada da informacéo
sobre o cabimento de verba referente aos encargos discriminados de amortizagcéo

e encargos financeiros.

Artigo 58°

Dividas a pagar

O controlo dos débitos a terceiros deve fazer-se trimestralmente/anualmente pelo GA,
efectuando a reconciliacdo entre os extractos de conta corrente dos fornecedores, com

as respectivas contas da entidade.

Artigo 59°

Dividas a receber

1- O controlo dos débitos de clientes deve-se fazer trimestralmente, através da
reconciliagdo entre extractos de conta corrente dos clientes, com as respectivas

contas.

2- Com base nas decomposicdes dos saldos das contas correntes, o GMA deve elaborar,
semestralmente, um balancete por antiguidades, permitindo:
a) Detectar os clientes que se vao atrasando nos pagamentos;

b) O planeamento do fluxo de recebimentos a curto prazo.

3- Anualmente, deve ser dada colaboracdo na determinacdo das dividas de cobranca

duvidosa e do calculo da provisdo para cobranca duvidosas.
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Artigo 60°

Auditoria as compras de bens e servicos

A auditoria as compras deve assegurar que 0 processo de compra é composto por

diversas fases previstas no decreto-lei n.© 197/99, de 8 de Junho e verificar se existem:

a)
b)

c)
d)
e)
f

Facturas recebidas e ndo contabilizadas;

Devolucbes a fornecedores n&o acreditadas e ndo contabilizadas e em
consequéncia, pagamento da factura integralmente;

Duplicacdo de pagamentos;

Compras em condi¢cdes ndo autorizadas;

Processamento de valores incorrectos;

Deterioracdo e quebras anormais em “stocks”.

Artigo 61°

Auditoria as existéncias

A Auditoria as existéncias deve assegurar que:

a)

b)

f)
9

A cada local de armazenagem de existéncias, corresponde um responsavel
nomeado para o efeito;

O armazém apenas faz entregas mediante a apresentacdo de requisi¢des internas
devidamente autorizadas. Para tal, o armazém deve possuir uma listagem
actualizada com as assinaturas dos responsaveis dos diversos servigos;

As fichas de existéncias do armazém sdo movimentadas para que o0 seu saldo
corresponda permanentemente aos bens existentes no mesmo armazém;

Os registos nas fichas de existéncias sdo feitos por pessoas que, sempre que
possivel, ndo procedam ao manuseamento fisico das existéncias em armazém;
Todas as operacfes inerentes as existéncias sdo efectuadas com base em
autorizacdes gerais ou especificas;

As existéncias estao salvaguardadas contra situacdes de roubo;

Existe informacado fidedigna e atempada relativamente as quantidades e valores

das existéncias, assim como do custo dos bens vendidos e consumidos, etc;
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2-

2-

h) Quando a encomenda chega ao Armazém, o responsavel pela recepgéo solicita ao

transportador a guia de remessa e manda proceder a contagem (pesagem ou

medicdo) dos bens.

As existéncias sao trimestralmente sujeitas a inventariacao fisica, podendo utilizar-se
testes de amostragem, procedendo-se prontamente as regularizacdes necessarias e

ao apuramento de responsabilidades, quando for o caso.

Artigo 62°

Auditoria ao imobilizado

Periodicamente deve ser realizada uma auditoria interna, através da qual deve

efectuar:

a) Reconciliagbes entre os registos das fichas do imobilizado e o0s registos
contabilisticos, quanto aos montantes de aquisicbes e das amortizacdes
acumuladas;

b) Uma verificagdo fisica dos bens do activo imobilizado, por meio de testes de
amostragem e se confira os registos, devendo proceder-se a regularizacdo a que

houver lugar e ao apuramento de responsabilidades, quando for o caso.

A auditoria ao imobilizado deve permitir, designadamente, assegurar que:

a) As fichas individuais dos bens de imobilizado se encontram permanentemente
actualizadas;

b) Os critérios de inventariacdo, avaliacao e actualizacdo, obedecem aos principios
estabelecidos no CIBE;

c) As aquisi¢cbes de imobilizado efectuam--se de acordo com o plano plurianual de
investimentos e com base em deliberacbes do 6rgdo executivo, através de
requisicdes externas ou documento equivalente, designadamente contrato,
emitido pelos responsaveis designados para o efeito, apods verificagcdo do
cumprimento das normas legais aplicAveis, nomeadamente em matéria de

empreitadas e fornecimentos;
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d) A destruicdo do imobilizado ou aliena¢des e abates estdo autorizados por quem
de direito;

e) Existe controlo das obras de beneficiagdes/manutencdo do imobilizado.

Anualmente o GMA devera confrontar o total das fichas elaboradas de acordo com o
CIBE com todas as contas da Contabilidade Patrimonial, nomeadamente quanto ao
custo de aquisicdo ou producdo, as amortizacbes do exercicio, as amortizacdes
acumuladas, bem como os abates verificados no exercicio, com o0 objectivo de
detectar bens que tenham sido abatidos e/ou adquiridos, sem que se tenha
procedido a actualizacdo dos registos ou que os valores registados no CIBE néo

coincidam com os valores registados na Contabilidade Patrimonial.

Também anualmente, deve efectuar-se, por amostra aleatéria, a verificacao fisica
dos bens do activo imobilizado e a sua operacionalidade, conferindo com os registos,
para que se proceda a regularizacdo a que houver lugar e ao apuramento de

responsabilidades, quando for o caso.

Artigo 63°

Elaboracao de reconciliagbes bancarias

Mensalmente, o GA devera proceder a reconciliacdo de todas as contas de
depositos a ordem, para o que lhe deverao ser remetidos os respectivos extractos

bancéarios.

Para se efectuarem as reconciliagbes sao requeridos as Instituicbes de Crédito
todos os extractos da respectiva conta e esclarecimentos adicionais considerados

necessarios, autorizadas superiormente.

Ap6s a andlise das reconciliagbes, a seccdo de Contabilidade deve proceder ao
registo de todas as regularizagbes contabilisticas necessarias, autorizadas

superiormente.
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Artigo 64°

Supervisao dos processos de receita

O GMA podera consultar nas direcgcdes, departamentos e servi¢cos equiparados, ou

requisitar, para exame e Vverificacdo, toda a documentacdo relacionada com a

arrecadacao da receita, devendo verificar trimestralmente se existe:

a) Prestacbes de servigcos sem facturacdo ou guia de recebimento;
b) Falta de registo de algumas cobrancas;

c) Prestacbes de servicos em condi¢gbes ndo autorizadas;

d) Erros na emisséo de guias de receita (clientes, preco, etc.);

e) Erros de contabilizacdo;

f) Atrasos, incobraveis, ndo detectados.

Artigo 65°

Supervisao dos processos de despesa

O GMA devera trimestralmente proceder a conferéncia, verificacdo e registo inerentes
a realizacdo de despesas efectuadas pelos servigcos, nomeadamente, se as mesmas
obedecem ao conjunto de normas e disposi¢ces legais aplicaveis, de um modo geral
(Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro, Decreto-Lei n.© 59/99, de 2 de Marco
e Decreto-Lei n.© 197/99, de 8 de Junho) e as regras de instrucdo de processos
sujeitos a fiscalizagédo prévia do Tribunal de Contas, em particular pela Lei n.© 98/97,

de 26 de Agosto.

O GMA poderéa consultar nas direcgdes, departamentos e servigos equiparados, ou
requisitar, para exame e verificacdo, toda a documentacdo relacionada com a

realizacdo da despesa, devolvendo-a depois de consultada.

Os processos de despesa que se ndo apresentem legalizados, ou que por defeituosa
organizacdo nao fornecam os necessarios elementos de verificacdo, serdo devolvidos
a procedéncia, com a informacado indicativa dos motivos da devolucdo, devendo,

sempre que possivel, ser indicado o modo de superar as deficiéncias detectadas.
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Artigo 66°

Registo das operacdes

1- A auditoria interna ao registo das operac¢des € efectuado trimestralmente e deve

assegurar que:

a) Existe segregacdo entre o controlo e o processamento dos correspondentes
registos, estando garantido o estabelecido nos nimeros 1 e 2 do artigo 6°;

b) Os registos contabilisticos sdo claros e encontram-se processados
informaticamente;

c) O acesso aos registos esta protegido com medidas de seguranca, nomeadamente
passwords pessoais e intransmissiveis e encontra-se vedado, com excepgao

daqueles que tenham por funcéo a sua conferéncia e validacao.

CAPITULO XI

DISPOSICOES FINAIS

Artigo 67°
Publicidade

A

1- Compete ao Orgdo Executivo o envio a Inspeccédo-Geral de Financas, a Inspecgdo —
Geral da Administracdo do Territério e ao Tribunal de Contas, cOpia da presente
Norma de Controlo Interno, bem como de todas as suas alteracfes, no prazo de

trinta dias apds a sua aprovagao.

2- Deve ser dada publicidade e divulgacdo interna suficiente, de forma a tornar

exequivel a sua aplicacdo generalizada.

60



Artigo 68°

Norma revogatoria

S&o revogadas todas as disposi¢cdes regulamentares contrarias ao presente diploma.

Artigo 69°

Entrada em vigor

A presente norma entra em vigor, 30 dias apds a sua aprovacao.

E para constar se passou o presente e outros de igual teor, que vao ser afixados nos

lugares publicos do costume.

Oeiras, 11 de Janeiro de 2007

O Presidente,

Isaltino Afonso Morais
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Anexo 1 (art. 7 n.22,4 - Operacdes e fases de registo contabilistico)

DIARIO

OPERACAO

FASE

DESPESA ORCAMENTAL

Aprovacdo e modificacdes orcamentais

Aprovagao
Modificacdes

Execucéo da despesa

Cabimento
Compromisso
Exercicio
Exercicios futuros
Processamento (Obrigacéo)
Liquidagdo (Autorizacdo de pagamento)
Pagamento

Anulagdes ou rectificacdes de:
Cabimentos;
Compromissos;
Obrigagdes;
Autorizagdes de pagamentos.
Reposicoes abatidas aos pagamentos

Reembolsos e restituigdes de
cobrancas

Encerramento e reabertura

Encerramento das contas
Reabertura das contas

RECEITA ORCAMENTAL

Aprovacao e modificagdes orcamentais

Aprovagdo
Modificacdes

Execucéo da receita

Liquidagdo (reconhecimento do direito) e
Arrecadacao, se aplicavel
Cobranca

Anulacbes ou rectificacdes de liquidagdes

Reposi¢des ndo abatidas aos pagamentos

Encerramento e reabertura

Encerramento das contas
Reabertura das contas

OPERAGOES PATRIMONIAIS DE
_ NATUREZA
NAO ORCAMENTAL

Aquisicdes ou cedéncias gratuitas do
Imobilizado

Operagdes Bancérias
Transferéncias
Depositos
Levantamentos
Outras

Operagdes de Existéncias
Consumos
Abates
Outras

AmortizacBes

Reavaliacbes do Imobilizado

Provisdes
Cobranga Duvidosa
Depreciacéo de existéncias
Outras

Fundos caucionados

Cobrangas para Terceiros
IRS
Imposto de selo
Descontos para a Segurancga Social
Outras

Apuramento de resultados econémicos

Outras operacdes
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Anexo 2 (art. 79 n.%5,art.9°,n°2 c) - Contabilidade Patrimonial)

1 — Movimentos contabilisticos das despesas:

Contas a movimentar

Descricao Momentos Documentos de suporte Informacéo Informacéo
orcamental patrimonial
Aprovacio do - Mapas Previsionais:
Constituicdo das dotagdes orpamersto e das ¥’ Plano Plurianual de
iniciais i i rgndes opcdes do Investimentos
glano pe v" Orgamento da despesa
P v Mapa de acgoes relevantes
ModificagBes orcamentais:
Aprovagao de
= Asiniciais e disponiveis alterages ou revisges Mapas internos
ao orgamento e
opcdes do plano
= S6 as dotacOes Reposi¢des abatidas Mapa de reposicdes abatidas ao
disponiveis ao pagamento pagamento (modelo interno)
- Conta corrente da despesa
Verificagéo das delo i
A ~ dotagdes disponiveis (m(_) €10 interno), para
Utilizacdo de dotagBes verificagdo da dotagdo
disponiveis disponivel
Cabimento ‘I‘nform_agaf) p_ropost?,
Requisicao interna
SZTEL?TE;?SZS:M Contrato ou Requisicéo externa;
Assuncéo de compromissos com reflz X0 em gota de encome_nd;ii, ou; Classe 0: contas
exercicios futuros ocumento equivalente de controlo
orcamental
Classe 3-
Validacéo e registo Existéncias, 4-
Processamento (Reconhecimento | da factura ou Factura ou documento Imobilizado ou 6-
da obrigagao) documento equivalente Custos (débito)
equivalente Classe 2-Terceiros
(crédito)
Emissdo de ordem de | Ordem dg pagamento Conta 252-
pagamento (modelo interno) d |
Liquidacéo da obrigagéo ou Autorizagdes de . credores pg a Classe 2 —
Autorizacdo de Pagamento pagamento pelo Ordem de pagamentos assin ada | execugao do Terceiros (débito)
Y - pelo responsavel que autoriza o orgcamento
6rgdo ou dirigente P
pagamento (crédito)
competente
Conta 252-
Emissio dos meios Rem_bo (Ordem de Pagam_ento credore~s pela Cl_asse 1 _
Pagamento d confirmada pela Tesouraria, execugdo do Disponibilidades
e pagamento . . f
Transferéncia Bancéria, ...) or¢camento (crédito)
(débito)
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2 - Movimento contabilistico das receitas:

Contas a movimentar
Descricdo Momentos Documentos de Suporte Informacao Informacéo
orcamental patrimonial
S Aprovagcdo do Mapas previsionais:
Previsdes iniciais . .
orgamento da receita v’ Orgamento da receita
ggé(r)v:;;%cl)] dos lr\élggi;nterno de modificacbes a Classe 0: contas
anula? Oes das de controlo
e s . act orcamental
Modificagdes as previsoes previsdes
Incluséo do saldo da | Mapa de fluxos de caixa da
geréncia anterior geréncia anterior
Crédito das
feed ; ; ; Classes 7-
. Lo Emissdo da guia de Guia de recebimento (modelo i
;igﬁzzemmento & liquidagdo de recebimento interno) ou documento Prove_ltos ou2-
equivalente Terceiros
conta 251-
Recebimento ou cobranca de Guna_ de~ receblmento_ com Devedqres pela Cl_asse 1 -
L Cobranca confirmacdo do tesoureiro da | execucéo do Disponibilidades
direitos e
cobranca efectuada orcamento (débito)
(crédito)

3 - Movimentos contabilisticos de OperacGes de Tesouraria;

Contas a movimentar

Documentos de

Descricao Momentos Suporte Informacéo Informacéo
orcamental patrimonial
Momento da
liquidag&o do
vencimento ou da
presyage.io de um Ordem de pagamento 24-Estado e outros entes
Servigo: | Conta 251 + ibli sdi
v" Registo de (orcamental) ~ Classificagdo publicos (crédito)
x . Folha de Remuneraces L E 26 — Outros devedores
Retengédo de impostos ou entrada como Guia de Recebimento econémica e credores
outros descontos operagéo de
tesouraria
(receita)
Ordem de pagamento Conta 251 + 2{1-E_stado epytros entes
~ o e s publicos (débito) e 26 -
Entrega da retencéo (de operagdes de Classificagdo Outros devedores e
tesouraria) econdmica
credores
Classe 1-
disponibilidades
Recebimento Guia de recebimento (débito)
Classe 2-Terceiros
Caugdes recebidas em Contq ?51 T (crédito)
A Classificacdo n
dinheiro econbmica Classe 1
disponibilidades
Restituicéo Ordem de pagamento (crédito)

Classe 2-Terceiros
(débito)
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4 - Movimentos contabilisticos de operacGes patrimoniais de natureza extra orcamental

Operagcdes Fases de Registo Momento

Dep6sitos Data do depésito

Operagdes bancérias Levantamentos Data do levantamento
Modificacdes Aprovagdo pelo érgdo competente
Consumos Data de requisicdo de material

Existéncias PrqviAsc")e_s para depreciacdo de 31 de Dezembro
existéncias
Custo das mercadorias vendidas | Data de venda
Aquisicéo gratuita Data de recepcéo do Imobilizado ou escritura
Amortizacdes Ultimo dia de cada més

Imobilizado Rea?valiagﬁes _ 31 de Dezembro (quando autorizado)
Mais ou menos valia na Data da venda
alienagdo
Abate Data da comunicacéo a divisao do Patriménio

Provisdes para cobrangas
Duvidosas

Criaco da proviséo

31 de Dezembro

Anulagdo da provisdo

Cobranca ou quando a divida é considerada incobravel

Acréscimos e diferimentos

Acréscimos de custos ou de
proveitos

31 de Dezembro

Custos ou proveitos diferidos

Data do registo da obrigacdo ou do direito

Regularizacéo dos Acréscimos
de custos ou de proveitos

Data do registo do pagamento e do recebimento

Regularizacéo dos custos ou de
proveitos diferidos

1 de Janeiro

5 - Movimentos contabilisticos de operagdes extra patrimoniais

Documentos de

Contas a movimentar

Reembolso

Descrigdo Momentos
Suporte Informacéo extra patrimonial
Recebimento
Caucdes recebidas em papel Documento 09-Contas de Ordem
¢ pap comprovativo
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Anexo 3 (art. 8°, n.°6 — Contabilidade Or¢amental)

Operacdes de despesa
(por classificagcdo econémica)

Conta

Observagdes

Orcamento da despesa (Inicial e modificacdes)

01- Orgamento- Exercicio
corrente

Movimento a débito

Modificagdo n.° 1 ao orcamento inicial da despesa

022- ModificacBes

Movimento a débito e a
crédito

Cabimento

023 - Cabimentos

Saldo da conta =
cabimentos nao
comprometidos

Compromisso

026 - Compromissos

Saldo da conta =
compromissos liquidos
comprometidos

Compromissos de Exercicios Futuros

04- Compromissos —
Exercicios futuros

Saldo da conta =
compromissos liquidos
comprometidos para
exercicios futuros

Liquidacdo (Autorizacdo de Pagamento);

252- Credores pela execucédo
do orcamento

Movimento a crédito

Pagamento

252- Credores pela execucédo
do orcamento

Movimento a débito

Anulagbdes de cabimentos

023 - Cabimentos

Movimento a débito da
conta 0231

Anulagdes de compromissos

026 - Compromissos

Movimento a débito da
conta 0262 e a crédito da
conta 0232

Anulagdes de autorizagdes de pagamentos

252- Credores pela execucéo
do orcamento

Movimento a débito da
conta 2524

Reposi¢des abatidas aos pagamentos

0224- Reposicdes abatidas aos
pagamentos

Movimento a débito

Operagdes de receita
(por classificagdo econémica)

Conta

Observacoes

Orcamento da receita (Inicial e modificagdes)

01- Orgamento- Exercicio
corrente

Movimento a crédito

Modificages ao Orgamento

032- Revisdes de Previsdes

Movimento a débito e a
crédito

Cobranca

251-Devedores pela execucéo
do orcamento

Movimento a débito e a
crédito da conta 2510
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Anexo 4 (art.27°, n°2 — Processo de realizacdo da despesa)

Descricao

Tratamento

contabilistico

Entidade responsavel

Observacdes

a) Elaboracéo da proposta de
despesa-prévia justificacdo da
despesa quanto a sua eficacia
técnica, eficiéncia e economia.

Servico executor da actividade

Principio da prossecugdo do
interesse publico

b) Abertura de procedimento e de
pré-adjudicacéo

b1) Verificacdo das condicoes legais
para a realizagdo de despesas
nomeadamente as estabelecidas no
Dec.-Lei n.° 197/99 de 8 de Junho
e no Dec.-Lei n.°59/99 de 2 de
Margo

Servico de compras.

b2) Verificagdo da inscricio da
despesa na rubrica econémica
expressamente prevista no
orgamento, e que 0 seu montante
ndo excede cumulativamente o
que ai esta previsto, procedendo-
se a sua respectiva cabimentagao

b3) Confirmacéo expressa do
cabimento efectuado no
documento referido

Cabimento

Servico de compras.

Caso, ndo existe dotagdo

disponivel uma das duas

situacOes se podera verificar:

- néo realizacdo da despesa

- reforco da rubrica, através de
uma modificacéo orcamental.

b4) Autorizac&o da realizacéo da
despesa e do procedimento
concursal a utilizar.

Orgéo ou dirigente responséavel
com competéncia legal para o
efeito (propria, delegada ou
subdelegada)

b5) Desenvolvimento dos
procedimentos concursais)

Servico executor da actividade ou
servico definido para o efeito

b6) Adjudicacao da proposta
economicamente mais vantajosa
ou do preco mais baixo, precedida
da rectificacdo do cabimento, se
necessario

Compromisso

Entidade com competéncia legal
em relacéo aos actos referidos na
alinea d)

b7) Celebracéo de contrato, emissdo
de requisi¢do externa ou outro
documento equivalente

c) Recepgéo e validagéo da factura
ou documento equivalente, com
verificacdo da realizacéo da
correspondente prestagéo

Registo da obrigacao (12
fase do processamento),
nas respectivas contas
correntes e no diario de
despesa

- Servico designado para a
celebracéo do contrato ou
emissdo da requisicao,

- Servico de contabilidade regista
0 COMpPromisso.

- Dirigente do servico responsavel
pela aquisigdo, ou executor da
actividade

- Servico de contabilidade

A factura podera ser
recepcionada no economato a
qual procedera de imediato ao
seu registo em “facturas em
recepgdo e conferéncia”,
remetendo-a de seguida ao
servigo executor para validagao,
regressando a contabilidade para
registo definitivo
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(Continuacéo)

Anexo 4 (art.27°, n°2 — Processo de realizagio da despesa)

Descricao

Tratamento

contabilistico

Entidade responsavel

Observacdes

d) Seleccdo e listagem das
obrigacdes a liquidar face a
disponibilidade de tesouraria

A liquidagéo exigira a
verificacdo prévia da existéncia
de disponibilidade de tesouraria
€ ou no caso de despesas
consignadas a cobranca de
receita (ver comentario a alinea
d) do ponto 2432)

e) Emissdo da ordem de pagamento

) Autorizacéo do pagamento

Liquidacéo da despesa
(22 fase do
processamento)

Servico de contabilidade

Orgéo ou dirigente responséavel
com competéncia legal para o
efeito (propria, delegada ou
subdelegada)

g) Verificacdo das condicdes
necessarias ao pagamento

Tesouraria

Os credores deverdo ter a
situacdo regularizada perante a
fazenda publica (situagdo fiscal
e seguranca social )

h) Pagamento

Registo do pagamento
no diario de tesouraria

Tesouraria

Registo do pagamento
nas respectivas contas
correntes e no diério de
despesa

Servico de contabilidade
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Anexo 5 (art. 27°, n°3 - Processo de realizagcdo da despesa)

Vencimentos de pessoal

Compromisso

Operagoes Fases de registo Momento
Orcamento Apro.v.agao~ Registo com datq de~l de Janeiro
Modificacdes Aprovacao pelo érgdo competente
Cabimento

Registo com data de 1 de Janeiro

Reconhecimento da

Compromissos de

Compromisso

Reconhecimento da

dos quadros Obrigacdo Data de processamento de vencimentos
Autorizacdo de Pagamento
Pagamento Emissdo do cheque ou transferéncia
Cabimento

Registo com data de 1 de Janeiro

Aquisicdo de bens e

exercicios anteriores Obrigacdo
Autorizacdo de Pagamento
Pagamento Emissdo do cheque ou transferéncia
Cabimento Data de aprovacdo do concurso

Compromisso

Data de reunido de decisdo de entrega a fornecedor

Reconhecimento da

Datas das facturas

Despesas certas (agua, luz,

Compromisso

Servigos por concurso Obrigacdo
Autorizacdo de Pagamento Data de autorizacdo de pagamento
Pagamento Emissdo do cheque ou transferéncia
Cabimento

1 de Janeiro

Reconhecimento da

Datas das facturas

Empréstimos concedidos,
subsidios concedidos

Compromisso

comunicagéo,...) Obrigacdo
Autorizacdo de Pagamento Data de autorizacdo de pagamento
Pagamento Emissdo do cheque ou transferéncia
Cabimento

Data de autorizagdo de empréstimo, subsidios

Autorizacéo de pagamento

Data de autorizacdo de pagamento

Pagamento

Emissdo do cheque ou transferéncia

Reembolso de
Empréstimos obtidos

Cabimento

Compromisso

1 de Janeiro

Autorizacdo de pagamento

Data da autorizagdo da amortizacdo da divida

Pagamento

Emissdo do cheque ou transferéncia

Anulacbes

De cabimentos
(se cabimentos>
COMPromissos)

Data do compromisso (se cab.> compr.)

De compromissos
(se obrigagdes <
COMPromissos)

Data da Gltima factura ou documento equivalente

De obrigagdes

Datas de notas de débito, de crédito ou guia de
recebimento

Autorizacdo de Pagamento
(pagamentos ndo levantados)

31 de Dezembro

Pagamento

Data de anulacdo de cheque ou transferéncia
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