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PREAMBULO

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), documento que consubstanciou a reforma da
administracdo financeira e das contas publicas no sector da Administracdo Autarquica, foi aprovado pelo DL n® 54-
A/99, de 22 de fevereiro e posteriormente alterado pela Lei n® 162/99, de 14 de setembro, pelo DL n°® 315/2000 de 2
de dezembro e pelo DL n° 84-A/2002 de 5 de Abril, visou objetivamente a criagdo de condigdes para a integragao
consistente da contabilidade or¢camental, patrimonial e de custos, numa contabilidade publica moderna, como

instrumento fundamental de apoio & gestdo das autarquias locais.

Uma das suas inovagdes foi a introducao da figura do sistema de controlo interno, o qual engloba, designadamente, o
plano de organizagdo, politicas, métodos e procedimentos de controlo, bem como todos os outros métodos e
procedimentos definidos pelos responsaveis autarquicos que contribuam para assegurar o desenvolvimento das
atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencao e detecdo de situagbes de
ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos, assim como a preparagao oportuna

de informacao financeira fiavel.

O plano de organizagdo (constituicdo do executivo e distribuicdo de pelouros, regimento do 6rgdo executivo,
delegacdes e subdelegagdes de competéncias, estrutura orgénica, macro e micro, atribuicbes das varias unidades
orgénicas e competéncias dos seus dirigentes), os regulamentos internos e externos, os planos de contas e 0 manual
de consolidagéo de contas, a auditoria interna e a norma de controlo interno constituem os elementos base que déo
forma aquele sistema e que, de um modo integrado e harmonizado conduzirdo a organizacdo numa via gestionaria
moderna, autocontrolada e de acordo com critérios de eficacia, eficiéncia e economicidade, desse modo melhor
utilizando os recursos humanos, materiais e financeiros de que dispde e maximizando a miss&o de servigo publico em

prol dos seus cidadé&os.

Apesar de o POCAL ter sido revogado pelo DL n°® 192/2015, de 11 de setembro (SNC-AP), mantém-se, porém, em
vigor, os pontos 2.9, 3.3 e 8.3.1, relativos, respetivamente, ao controlo interno, as regras previsionais e as

modifica¢des do orcamento.

Ora, a norma de controlo interno (NCI) do Municipio de Cascais, aprovada em 2011, j& ndo se mostra adequada a
nova realidade, quer pelo tempo entretanto decorrido, quer pelas significativas alteragdes legislativas, quer pelas
mudancas na estrutura organica, quer pelo cada vez maior acervo de atribui¢bes das autarquias e competéncias dos
seus 6rgdos, impondo-se, pois, uma profunda alteragdo que a adeque ao atual contexto organizativo da autarquia e

as circunstancias que hoje estao subjacentes a gestao autarquica.

Nestes termos, e depois de um profundo trabalho de diagnéstico e de elaboragéo dos ajustamentos necessarios, a
Camara Municipal de Cascais em sua sessao de 15/12/2017, de acordo com o disposto no artigo 241° da Constituigéo
da Republica Portuguesa (CRP) e na alinea i) do numero 1 do artigo 33° do Anexo | da Lei n°® 75/2013, de 12 de

setembro, deliberou aprovar a presente norma de controlo interno, que entra em vigor no dia 01 de janeiro de 2018.
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NORMA DE CONTROLO INTERNO 5



MUNICIPIO
CASCAIS

Capitulo | - Disposigoes Gerais
Artigo 1° - Responsabilidade pela implementag¢io da Norma de Controlo Interno (NCI)

1. Nos termos da lei compete ao Presidente da Camara Municipal submeter a norma de controlo interno & aprovacéo
da Cémara Municipal e a este 6rgéo elaborar e aprovar a mesma.

2. Nos termos do Plano de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), o 6rgdo executivo aprova e mantém em
funcionamento o sistema de controlo interno adequado as atividades da autarquia local, assegurando o seu
acompanhamento e avaliagdo permanente.

3. O orgdo deliberativo pode estabelecer dispositivos pontuais ou permanentes de fiscalizagdo que permitam o

exercicio adequado da sua competéncia.

Artigo 2° - Ambito, acompanhamento e revisdo

1. A presente Norma é aplicavel a todas as unidades organicas e abrange e vincula todos os titulares de 6rgaos,
funcionérios, agentes e demais colaboradores do Municipio de Cascais.

2. Compete & Camara Municipal e a cada um dos seus membros, bem como ao pessoal dirigente, coordenadores e
chefias, dentro da respetiva unidade organica, zelar pelo cumprimento dos procedimentos constantes da presente
Norma.

3. Compete ainda ao pessoal dirigente, coordenadores e chefias 0 acompanhamento da colocacdo em
funcionamento e execugdo das normas e procedimentos de controlo, devendo igualmente promover a recolha de
sugestdes, propostas e contributos das varias unidades orgénicas tendo em vista a avaliagdo, reviséo e
permanente adequagdo dessas mesmas normas e procedimentos a realidade do Municipio, sempre na dtica da
otimizagao da fung&o controlo interno para melhorar a eficécia, a eficiéncia e a economia da gestao municipal.

4. Compete ao dirigente méximo da area financeira, sob coordenagéo do Presidente da Camara ou do Vereador com
0 pelouro financeiro, no @mbito do acompanhamento da NCI, a recolha de sugestdes, de propostas e de
contributos das unidades organicas, tendo em vista a sua apreciacdo para integrarem eventual revisdo da norma.

5. Os elementos recolhidos sustentardo a proposta de reviséo e atualizagdo da NCI que aquele dirigente apresentara
a apreciagdo do Presidente da Camara ou do Vereador com o pelouro financeiro que, se assim o entender, a
submetera & apreciagao do Orgdo Executivo.

6. Esta recolha de sugestdes ocorrerd pelo menos uma vez em cada quatro anos, salvo se circunstancias

excecionais vierem a aconselhar um periodo de tempo menor.

Artigo 3° - Objetivos

A NCI estabelece os procedimentos ajustados a realidade dos servigos municipais com vista a assegurar o

cumprimento dos seguintes objetivos:
1. A salvaguarda do patrimonio;
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2. A aprovagéo e o controlo dos documentos;

3. A prevengao e detecao de situagdes de ilegalidade, fraude e erro;

4. A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da fiabilidade da informagéo produzida;
5. A adequada utiliza¢do dos fundos e o cumprimento dos limites legais & assung¢ao de encargos;

6. A preparagao de informagao administrativa e financeira fiavel e em tempo oportuno;

7. O desenvolvimento das atividades de forma ordenada, eficaz, eficiente e economica;

8. O cumprimento das deliberagdes dos 6rgaos e das decisdes dos respetivos titulares;

9. O controlo das aplicagdes e do ambiente informatico.

Artigo 4° - Areas de incidéncia

Para além das areas constantes do POCAL, acrescem ainda outras onde a norma de controlo interno tem de ser
atuante por forma a acautelar a melhor utilizagdo dos recursos disponiveis ou para diminuir a probabilidade da

existéncia de ilegalidades, fraudes e erros que, a ocorrerem, poderao ter reflexos na esfera patrimonial e financeira.

Capitulo Il - Auditorias
Artigo 5° - Auditoria interna
A Auditoria Interna compete:

1. Avaliar o Sistema de Controlo Interno e dar opinido sobre 0 mesmo, com o0 objetivo de o solidificar;

2. Avaliar o cumprimento do Plano de Corrupgao e Infragdes Conexas;

3. Verificar o cumprimento das disposi¢des legais e regulamentos, identificando situagées de falta de consisténcia e
conformidade na aplicagéo dos procedimentos e maximizagédo da eficiéncia;

4. Proceder as auditorias internas que forem determinadas pela Camara Municipal ou pelo Presidente da Camara, a
qualquer entidade do universo municipal;

5. Assegurar que as auditorias internas sejam programadas, planificadas, dirigidas e registadas de acordo com os
procedimentos estabelecidos;

6. Elaborar o plano de atividades da auditoria interna, assim como o relatério anual da atividade desenvolvida e
relatérios de acompanhamento de mediadas corretivas e sua execugao;

7. Acompanhar as auditorias externas, como sejam a IGF e o TC, e outras entidades de auditoria;

8. Colaborar na avaliagdo do grau de realizacéo dos objetivos das diferentes unidades organicas (UO).
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Artigo 6° - Auditoria externa
1. As contas anuais do Municipio s&o verificadas por auditoria externa, nos termos da Lei.

2. Nos Municipios, as entidades responsaveis pelas auditorias externas sao o Tribunal de Contas (TC), enquanto
6rgéo superior de controlo externo, e os 6rgéos designados de “controlo interno”, como seja a Inspecao-Geral de
Finangas (IGF).

3. Devem ainda ser auditadas e certificadas as contas por um Revisor Oficial de Contas, nos termos da Lei.

4. No ambito da atividade desenvolvida nos nimeros anteriores, os eleitos, dirigentes e funcionarios das diversas
unidades organicas prestam toda a colaboragdo aos auditores designados, designadamente ao acesso a

informag&o considerada necessaria.

Capitulo lll - Orgamento e Contas
Artigo 7° - Elaboragao e execugao do orgamento

1. Na elaboragéo do or¢camento devem seguir-se as regras previsionais de carater legal, constantes do POCAL, do
SNC-AP, do diploma que estabelece o regime financeiro das autarquias locais e das entidades intermunicipais e
da Lei do Orcamento do Estado e, além do mais, ter-se em consideragao o conhecimento historico das cobrangas
€ pagamentos de anos anteriores para que as estimativas sejam as mais fidedignas e aproximadas da realidade

dos anos passados.

2. Para o efeito, a Diviso de Plano e Controlo Orgamental (DPCO) elaborara um quadro justificativo do qual devem
constar, para todas as rubricas orgamentais, notas técnicas bem como os valores e calculos que concorrem para a

obtengo do valor final a constar do orcamento da receita.

3. Na previsdo or¢camental das receitas respeitantes a venda de bens iméveis a DPCO tera em devida atengéo que a
mesma n&o podera ser de montante superior a média aritmética simples das receitas arrecadadas com a venda de

bens imdveis nos ultimos 36 meses que precedem o més da elaboragéo daquele documento.

4. A receita orcamentada a que se refere o0 numero anterior pode ser excecionalmente de montante superior se for

demonstrada a existéncia de contrato ja celebrado para a venda de bens imdveis.

5. Se o contrato a que se refere 0 nimero anterior ndo se concretizar no ano previsto, a receita orgamentada e a

despesa dai decorrente devem ser reduzidas no montante nao realizado da venda.

6. A DPCO elaborara ainda, com periodicidade trimestral, um mapa que apresente o total da receita corrente bruta
cobrada e da despesa corrente bruta paga e que faga a demonstragéo da situagdo da autarquia em termos de

equilibrio orgamental.
7. O mapa referido no numero anterior sera entregue ao Presidente da Camara para apresentagdo na primeira

reunido do executivo apds o final do trimestre a que diga respeito.
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Artigo 8° - Elaboragao, aprovagao e prestagao de contas

1. A elaboracdo técnica das demonstrages financeiras € da responsabilidade da DPCO, da Divisdo de
Contabilidade, Controlo e Disponibilidades (DCCD), e da Divisdo de Assuntos Patrimoniais e Expropriagdes
(DAPE).

2. Depois de finalizado o processo de elaboragdo das contas as mesmas devem ser reverificadas por pessoa ou

pessoas do Departamento de Gestdo Financeira e Patrimonial (DFP) que ndo tenham participado na fase anterior;

3. Esta reverificagdo deve ter em conta, para além das questdes atinentes a correta elaboragdo dos documentos, a
sua consisténcia, regularidade e ainda as Resolugdes anuais e as Instrugdes de prestagdo de contas do Tribunal

de Contas.

4. Apos a indicada reverificagdo, o processo da conta é apresentado ao Presidente da Camara que o submetera a

discussao e votagdo da Camara Municipal.

5. Seja qual for o resultado da votagéo (aprovagao ou reprovagao) as contas devem ser sempre enviadas ao Tribunal

de Contas e as diversas entidades previstas na Lei.

Capitulo IV - Documentos Contabilisticos e Arquivo
Artigo 9° - Organizagao contabilistica

A contabilidade do Municipio de Cascais assenta na legislagdo em vigor, contemplando trés sistemas de

contabilidade: a contabilidade orgamental, a contabilidade financeira e a contabilidade de gestao.

Artigo 10° - Operacdes e fases de registos contabilisticos

Sé&o suscetiveis de registo contabilistico todas as operagdes de gastos e rendimentos.

Artigo 11° - Documentos de registo

1. Toda e qualquer fatura original deve dar entrada na DCCD, sendo aposto o carimbo “Recebido na contabilidade
_/_/_" no documento recebido.

2. Na rececdo de uma nota de crédito, a verificarem-se os requisitos legais, classifica-se 0 documento e devolve-se o
duplicado ao fornecedor, sempre que solicitado, devidamente carimbado e assinado por funcionario da DCCD.

3. Todos os documentos obrigatérios para a contabilizagdo de rendimentos, gastos e ativos fixos s&o

obrigatoriamente objeto de registo contabilistico no software de contabilidade utilizado.
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Artigo 12° - Arquivo e classificagdo de documentos

1. O arquivo corrente € constituido por todos os documentos do ano e fica junto do servigo para consulta permanente
dos funcionarios da contabilidade.

2. O arquivo histérico da contabilidade é constituido por todos os documentos de anos anteriores e encontra-se no
armazém na Adroana.

3. A classificacdo dos documentos em pastas de arquivo é feita segundo as normas em vigor no Plano de
Classificacdo Documental do Municipio.

4. Todos os tipos de documentos que integram processos administrativos devem sempre identificar os eleitos, 0s
dirigentes, os funcionarios ou colaboradores e os agentes que subscrevem e a qualidade em que o fazem, de

forma clara e legivel.

Capitulo V - Meios Financeiros Liquidos
Artigo 13° - Disposicoes gerais

1. Todos os movimentos relativos a meios financeiros liquidos sao obrigatoriamente documentados e registados.

2. Os pagamentos sdo obrigatoriamente suportados por uma Ordem de Pagamento, quer seja orgamental ou de
operagao de tesouraria.

3. Os recebimentos relativos e receitas municipais podem igualmente ser efetuados em servigos diversos da

Tesouraria, designadamente nos postos de cobranga previstos na presente Norma.

Artigo 14° - Caixa

1. A importancia em numerario existente em caixa ndo deve ultrapassar o montante adequado as necessidades
diarias da autarquia, sendo este montante fixado, no inicio de cada ano, pelo Presidente da Camara.
2. Em caixa apenas podem existir os seguintes meios de pagamento, nacionais ou estrangeiros:
a) Notas de bancos e moedas metalicas;
b) Cheques por depositar;

c) Vales postais.

w

. E expressamente proibida a existéncia em caixa de:
a) Cheques pré-datados;
b) Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas instituicdes bancarias;
c) Ordens de pagamento;
)

d) Vales a caixa.
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Artigo 15° - Formas de pagamento

Os pagamentos sdo efetuados, preferencialmente, por transferéncia bancaria, podendo, em casos especiais, ser

realizados por numerario ou cheque.

Artigo 16° - Contas bancarias

1. A abertura e o encerramento de contas bancarias sdo sujeitos & prévia deliberagdo do Orgdo Executivo, sob
proposta do Presidente da Camara, sendo as mesmas sempre tituladas pelo Municipio de Cascais.

2. Na deliberacdo da abertura de contas bancarias deve ser evidenciado, caso se justifique, o critério para a
movimentagao.

3. As contas bancarias sdo movimentadas simultaneamente pelo presidente do 6rgdo executivo, ou por outro

membro deste drgdo em quem ele delegue, e pelo tesoureiro ou seu adjunto.

Artigo 17° - Cheques

1. Os cheques emitidos s&o assinados pelo Presidente da Camara, ou pelo Vereador com competéncia delegada, e
pelo Tesoureiro ou pelo seu adjunto.

2. Os cheques nao preenchidos estdo a guarda do Tesoureiro.

3. Os cheques que venham a ser anulados ap6s a sua emissao, sdo arquivados sequencialmente na Tesouraria,
apos a inutilizagao das assinaturas, se as houver.

4. Findo o periodo de validade dos cheques em transito, deve proceder-se, de imediato, ao respetivo cancelamento

junto da instituicdo bancéria, efetuando-se 0s necessarios registos contabilisticos de regularizagao.

(S}

. Os cheques devolvidos, por qualquer razdo sem pagamento, deverdo ter o seguinte tratamento:

a) Ficam a guarda da Tesouraria Municipal (TESM), que procederd a realizagdo de todos os registos
contabilisticos no sistema informatico correspondentes & devolugdo dos cheques, no sentido de
reestabelecer a divida do cliente/utente;

b) Contacto com o cliente/municipe para que o mesmo proceda, de imediato, a regularizagdo da situagéo
através do pagamento do valor do cheque e dos encargos bancarios inerentes a devolugéo;

c) Resultando infrutifera esta diligéncia, encaminhamento do expediente para efeitos de execugéo fiscal ou
procedimento criminal, se aplicavel;

d) Caso os cheques devolvidos tenham na sua origem processos de execugdo fiscal, deve ser junto ao
correspondente processo cdpia dos mesmos;

e) Para efeitos da alinea anterior, o responsavel pelas execugdes fiscais efetua as regularizacdes necessarias,
devendo o processo prosseguir com o nimero de certiddo de divida dado inicialmente;

f) Ainstrugdo do processo de execucdo fiscal contempla os encargos suportados com a devolugdo do cheque,

custos administrativos, bem como os restantes encargos e custas judiciais.

1 ——
NORMA DE CONTROLO INTERNO 11



MUNICIPIO
CASCAIS

Artigo 18° - Cartdes de débito e crédito

1. A adogéo de cartbes de débito ou crédito como meio de pagamento deve ser aprovada pelo érgao executivo.

2. Poderdo ser autorizados pagamentos de despesa através de cartdo de débito, nomeadamente, em pagamentos
ao Estado, ativacéo de identificadores de veiculos municipais associados a Via Verde, etc.

3. O cartdo de débito encontra-se a guarda do Tesoureiro, devendo o pagamento ser efetuado por elemento da
TESM, que juntara o taldo de pagamento a respetiva ordem de pagamento.

4. Os cartdes de crédito atribuidos apenas poderéo servir para pagamento de despesas de representacao.

Artigo 19° - Gestao de depositos a prazo

Quando existem excedentes de tesouraria promovem-se consultas ao mercado por forma a obter as melhores
condicbes para aplicagdes financeiras sem riscos, carecendo de autorizacdo do Vereador ou Dirigente com

competéncia delegada para o feito.

Artigo 20° - Endividamento e regime de crédito

1. A contratagdo de qualquer empréstimo a médio ou longo prazo devera ser sempre precedida de consulta, no
minimo, a trés instituicbes de crédito e sempre em cumprimento do estipulado na legislacdo em vigor.

2. A proposta de decisdo, a ser submetida & apreciagdo dos Orgdos Executivo e Deliberativo, devera ser
acompanhada de um mapa demonstrativo das varias propostas recebidas, do mapa demonstrativo da capacidade

de endividamento e fundamentando os critérios e a razdo da op¢ao.

Artigo 21° - Reconciliagbes bancarias

1. A TESM deve manter atualizadas as contas correntes referentes a todas as instituicdes bancarias onde se
encontrem contas abertas em nome do Municipio de Cascais.

2. Mensalmente devem ser realizadas reconciliagdes bancérias, sendo confrontados os extratos bancarios com 0s
registos da contabilidade, por um funcionario da DCCD designado para o efeito e que ndo se encontre afeto a
tesouraria nem tenha acesso habitual as contas correntes com as instituicdes de crédito.

3. Para além destas reconciliagbes devem ser efetuadas outras com carater aleatdrio, a realizar por um funcionario a
designar pelo responsavel da DCCD.

4. Quando se verifiquem diferengas nas reconciliagdes bancérias, estas devem ser averiguadas e prontamente

regularizadas.
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Artigo 22° - Responsabilidade de tesoureiro

1. O estado de responsabilidade do tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos entregues a sua guarda, é
verificado na presenca daquele ou do seu substituto, através da contagem fisica do humerario e documentos sob
a sua responsabilidade, a realizar pelos responséaveis designados para o efeito, nas seguintes situagdes:
a) Semestralmente e sem prévio aviso;
b) No encerramento das contas de cada exercicio econdmico;
¢) No final e no inicio do mandato do érgéo executivo;
d) Quando for substituido o tesoureiro.
2. Séo lavrados termos da contagem dos montantes sob a responsabilidade do tesoureiro, assinados pelos seus
intervenientes e, obrigatoriamente, pelo presidente do 6rgdo executivo, pelo dirigente/responsavel para o efeito
designado e pelo tesoureiro, nos casos referidos na alinea c¢) do nimero anterior, € ainda pelo tesoureiro

cessante, no caso referido na alinea d) do mesmo nimero.

Capitulo VI - Fundos Fixos de Caixa
Artigo 23° - Constituigao
1. A constituicdo de fundos fixos de caixa destina-se apenas ao pagamento de pequenas despesas urgentes e
inadiaveis.
2. A constituicdo de fundos fixos de caixa sera objeto de deliberacdo camararia, sob proposta do Presidente da

Camara e devera conter necessariamente:

a) Aidentificacdo da Unidade Organica (UO) a quem se atribui o fundo;
b) Identificagao das rubricas orgamentais para suportar as despesas e respetivo valor inicial;
c) Identificagao do limite maximo de cada fundo a movimentar durante o ano econémico.
3. Apbs deliberagéo de autorizagdo de constituigdo dos fundos fixos de caixa, a DCCD procede ao registo dos seus
cabimentos pelo valor limite anual e respetiva distribuigdo por classificacdo organica e econdémica, informando de

seguida a Tesouraria.

4. Posteriormente o responsavel por cada da UO procedera ao levantamento do fundo atribuido inicialmente ap6s
comunicagdo da TESM.
5. Na data de levantamento é entregue a cada responséavel pela gestéo do seu fundo os seguintes documentos:
a) Modelo a apresentar com os documentos de despesa;
b) Copia da proposta referente a constituicdo do fundo aprovada pelo executivo;
c) Dois documentos de constituicdo do fundo inicial, um dos quais sera assinado pelo responsavel do fundo e

posteriormente devolvido & DCCD pela Tesouraria.
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Artigo 24° - Reconstituigao

1. Areconstituicdo mensal de cada fundo deve ser efetuada até ao dia 10 do més seguinte a que respeita, através do
envio a DCCD da listagem das despesas incorridas e respetivos documentos de suporte, devidamente
organizados, justificados e assinados pelo responsavel do fundo.

2. As entregas dos montantes aos responsaveis por cada fundo é feita mensalmente na TESM e séo
obrigatoriamente suportadas por ordens de pagamento emitidas pela DCCD.

3. As despesas de fundos fixos de caixa s6 dao origem a ordem de pagamento no caso de se encontrarem
suportadas por documentos fiscalmente aceites, isto & por faturas. Os documentos devem ter sempre a
identificagdo do Municipio € o seu numero de identificagao fiscal devidamente apostos.

4. A DCCD devolvera ao responsavel pelo fundo todo e qualquer documento que:

a) Nao cumpra os requisitos legais, ficando a despesa na responsabilidade exclusiva do responsavel pelo
fundo, ndo constituindo assim despesa do Municipio;

b) Né&o tenha enquadramento nas classificagbes orgénicas e econémicas aprovadas;

c) Nao conste informagéo sobre a finalidade/justificacdo da despesa, devidamente assinada e carimbada.

5. Né&o serdo processadas ordens de pagamento para reconstitui¢do de despesas fora do ano econémico em curso.
Para processamento de despesas com essa caracteristica, terdo os responsaveis pelo fundo que apresentar, por
meio de uma informagao, o assunto ao responsavel pelo Pelouro Financeiro. S6 apds a sua autorizacdo, podera a
DCCD proceder a emissao das ordens de pagamento.

6. A data da reconstituicdo mensal dos fundos fixos de caixa é aposto um carimbo de “PAGO” nas respetivas ordens
de pagamento, sendo que o responsavel pelo fundo devera assinar a ordem de pagamento (OP) do montante

recebido.

Artigo 25° - Reposicao

A reposicao dos fundos é feita impreterivelmente até ao final do dia 16 de dezembro de cada ano.

Capitulo VII - Receita e Contas a Receber
Artigo 26° - Documentos

1. Os documentos necessarios para o processamento e registo contabilistico da receita sdo, em regra, os seguintes:

a) Fatura;

b) Guia de recebimento;

c) Nota de crédito;

d) Conta corrente da receita;
e) Diario da receita;

f)  Conta corrente com instituicdes de crédito.

1 ——
NORMA DE CONTROLO INTERNO 14



MUNICIPIO
CASCAIS

2. Na Tesouraria devem existir os seguintes documentos:

a) Diario da tesouraria;

b) Resumo do diario da tesouraria;
c) Folha de caixa;
d) Mapa auxiliar da receita.

Artigo 27° - Servigos emissores de receita

Os servigos emissores de receita (SER) sdo aqueles que centralizam as operagbes de emissdo das faturas,

respondendo os seus responsaveis pelo correto apuramento das verbas liquidadas.

Artigo 28° - Postos de cobranca de receita

1. Os postos de cobranca s&o extensdes da TESM que ndo assumem a natureza de servigos emissores de receita
e que, nesses termos, procedem apenas a cobranca de valores que devem ser depositados em conta bancéria
do Municipio ou entregues na TESM, com a periodicidade diaria ou semanal, de acordo com os montantes
arrecadados.

2. A cobranga daquelas receitas devera ser certificada, consoante os casos, através da emissdo de uma guia de
recebimento ou de uma fatura/recibo.

3. O original dos documentos indicados no niimero anterior deve ser entregue ao municipe.

4. O valor do fundo de caixa deliberado pelo érgéo executivo sera o Unico valor em caixa no fecho de cada posto
de cobranca, ap6s o apuramento e entrega de contas a TESM.

5. O controlo da cobranga das receitas e a apresentagéo de contas é da responsabilidade do dirigente da UO com

0 posto de cobranga a sua responsabilidade, ou de quem o substitua nas suas faltas e impedimentos.

Artigo 29°- Receitas de proveniéncia desconhecida

1. Caso dé entrada nas contas bancarias do Municipio verba de proveniéncia desconhecida, deve a DCCD
promover o registo de entrada das mesmas como um adiantamento, contabilizando em paralelo uma entrada de
fundos por operagdes de tesouraria.

2. Se no prazo de trés meses ndo se conseguir identificar a que diz respeito a verba creditada, a mesma sera

contabilizada como uma receita orcamental, afetando o orgamento na rubrica “Outras receitas correntes”.

Artigo 30° - Reconciliagbes das contas a receber
1. No final de cada més deve ser efetuada, pela DCCD, a reconciliagdo entre 0s extratos de conta corrente dos

clientes/utentes com os respetivos extratos de conta da autarquia.
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2. As unidades organicas que funcionam como SER devem enviar, mensalmente, a DCCD, relagdo de todas as

receitas liquidadas e das receitas cobradas, apresentando justificacdo para eventuais desvios.

Capitulo VIIl - Despesa e Contas a Pagar
Artigo 31° - Documentos
Os documentos necessarios para o processamento e registo contabilistico da despesa séo, em regra, os seguintes:

a) Requisigao interna (cabimento);

(=3

Requisigao externa ou Proposta de Realizagdo de Despesa (compromisso);

o O

)
)
) Guia de remessa (conferéncia);
) Fatura (obrigagéo);

)

D

Ordem de pagamento;
f)  Extratos bancarios;

g) Recibo.

Artigo 32° - Principios gerais da contratagao publica

1. No desenvolvimento das suas atividades, o Municipio assegura o cumprimento dos principios da igualdade, da
concorréncia e da transparéncia, adotando os procedimentos com vista a adjudicacao de contratos publicos ou de
atos passiveis de contratos publicos previstos na legislagao vigente.

2. Toda a aquisicao de bens, servicos e empreitadas, para além de ter de ser obrigatoriamente feita de acordo com
os normativos legais de contratagdo publica, deve, se superior a0 montante anualmente definido na Lei do
Orgamento de Estado (LOE), ser submetida a fiscalizagdo prévia do Tribunal de Contas.

3. O correspondente processo, deve ser organizado pelos Servigos Juridicos, em articulagdo com a Divisdo de
Contratagdo Publica (DCOP), antes de ser submetido aquela formalidade.

4. Na tramitagdo dos procedimentos de contratagdo publica, relativa a aquisigao de bens, servicos e empreitadas de
obras publicas, devem ser seguidas as regras e procedimentos estabelecidos na respetiva legislagdo em vigor,
nomeadamente, no Codigo dos Contratos Publicos (CCP) e demais legislagdo aplicavel, designadamente, em
matéria de competéncias para autorizacdo da despesa.

5. Nenhuma compra ou contrato podera ser efetuado sem a autorizagéo prévia do 6rgéo Executivo, do Presidente da
Cémara ou de outro membro do 6rgdo executivo com competéncia delegada, ou ainda do dirigente com

competéncia delegada ou subdelegada, nos termos Legais.

1 ——
NORMA DE CONTROLO INTERNO 16



MUNICIPIO
CASCAIS

Artigo 33° - Aquisi¢ao de bens, servigos e empreitadas

1. As aquisi¢bes de bens, servicos e execugdo de empreitadas necessarias a atividade dos servigos devem ser
planeadas aquando da preparac¢do do orgamento, tendo por base uma avaliagédo objetiva das necessidades, e
transmitidas aos servigos competentes em matéria de aprovisionamento.

2. Nenhuma compra ou contrato podera ser efetuado sem a autorizagao prévia do érgéo Executivo, do Presidente da
Cémara ou de outro membro do 6rgdo executivo com competéncia delegada, ou ainda do dirigente com
competéncia delegada ou subdelegada, nos termos Legais.

3. Quando uma unidade orgénica deteta a necessidade de adquirir determinado bem ou servigo ou executar obras,
elabora a correspondente requisigao interna (RI), a qual, depois de visada pelo respetivo (s) dirigente (s), € objeto
de cabimento e enviada a DCOP.

4. Os procedimentos pré-contratuais de aquisi¢des de bens, servigos e empreitadas séo desencadeados pela DCOP.

5. Apés verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente, em matéria de realizagdo de
despesas publicas com a aquisigdo de bens, servicos e empreitadas, sera emitida a competente RE / nota de
encomenda, e celebrado o respetivo contrato, quando aplicavel, nos quais devera constar a informagéao referente
a0 numero de cCompromisso.

6. Quando outros servigos, excecionalmente, forem intervenientes diretos no processo de aquisicdo de bens ou
servicos, deverdo observar o procedimento adjudicatério adequado a realizagdo da despesa, devendo dar

conhecimento a DCOP, para as verificagdes necessarias, controlo de aquisigdes e registo.

Artigo 34° - Entrega de bens

A entrega de bens é feita no economato, no armazém ou noutro local indicado no processo de compra.

Artigo 35° - Execugéo de contrato

1. Compete a cada um dos servigos requisitantes acompanhar permanentemente a execugdo dos respetivos
contratos, através do Gestor de Contrato designado para o efeito.
2. Para efeitos do numero anterior, 0s mesmos servigos devem acompanhar e registar todos os aspetos relacionados
com a execugao dos contratos, nomeadamente:
a) Os aspetos temporais, materiais e financeiros, recorrendo a ficha de contrato, disponibilizada pela DCOP, ou
documento equivalente elaborado pelo servigo responsavel pelo controlo da execugéo, devidamente ajustado
as necessidades de monotoriza¢do do mesmo;

b) A conta corrente do contrato de forma a que, em qualquer momento, se possa conhecer 0 seu custo global.
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Artigo 36° - Conferéncia das faturas e pagamento

1. As faturas d&do entrada na DCCD e, apds registo, sdo enviadas a UO requisitante em formato digital (via GDCC) e
devem ser validadas no prazo de 5 dias.

2. Na posse de toda a informagao do processo de compra, proceder-se-a as conferéncias necessarias, apos o que
se dard inicio ao procedimento para efeitos de pagamento, emitindo-se a correspondente ordem de pagamento.

3. As faturas referidas no nimero 1 e que se referem a existéncias ddo origem ao registo de atualizacdo dos
inventarios.

4. Sempre que se trate de pagamentos de valor superior ao estabelecido legalmente, a TESM solicita aos
fornecedores ou outras entidades, nos termos da legislagdo em vigor, a certiddo comprovativa da inexisténcia de
dividas a Seguranca Social e a Autoridade Tributaria (AT), quer se trate do pagamento de despesas quer do
pagamento de apoios.

5. Emitida a ordem de pagamento, a mesma, acompanhada dos documentos de suporte, é submetida a despacho do
Presidente da Camara, do Vereador ou do Dirigente com competéncia para o efeito, conforme o caso, seguindo
posteriormente para assinatura do tesoureiro ou seu substituto legal.

6. Deve ser aposto na fatura um carimbo com a indicagao de que foi paga e com que meios, conferida e por quem,
além da sua classificacdo contabilistica.

7. Findo o processo os documentos s&o objeto de registo contabilistico e arquivo.

Artigo 37° - Reconciliagdo das contas

1. No final de cada trimestre deve ser feita reconciliagdo entre os extratos de conta corrente dos clientes e dos
fornecedores com as respetivas contas da autarquia, por funcionario (s) designado (s) pelo responsavel da DCCD.

2. As unidades organicas que funcionam como postos de cobranga devem enviar, mensalmente, a DCCD, relagao de
todas as receitas liquidadas e das receitas cobradas, apresentando justificagdo para eventuais desvios.

3. Devem ser efetuadas reconciliagdes trimestrais por funcionario a designar pelo responsavel da DCCD, nas contas
de empréstimos bancarios com as instituicdes de crédito e controlados os calculos dos respetivos juros, sempre
que haja lugar a qualquer pagamento por conta desses débitos.

4. Todos os déhitos e créditos de juros, antes de serem contabilizados, devem ser conferidos.

5. Mensalmente devem ser efetuadas reconciliagbes nas contas “Estado e outros entes publicos” por funcionario
designado pelo responsavel da DCCD.

6. Para além destas reconciliagbes com carater certo, devem ser efetuadas outras com carater aleatorio, a realizar
por funcionario a designar pelo responsavel da DCCD.

7. De todas as reconciliagdes sera lavrado um termo de conferéncia assinado por todos os seus intervenientes.
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Capitulo IX - Subsidios e outras Formas de Apoio
Artigo 38° - Atribuigao

1. A elaboragdo de qualquer proposta para atribui¢do de apoios ou subsidios deverd ser precedida da seguinte
verificagao, por parte da unidade organica proponente:

a) Se a entidade beneficiaria cumpre o conjunto de normas que regulam a sua atividade, em especial, no
respeitante a legalidade da sua constituicdo, a natureza dos fins que prossegue, ao funcionamento dos seu
orgéos, existéncia de alvaras e outros licenciamentos e adequagéo das sua instalagdes aos fins prosseguidos;

b) Tem os deveres fiscais e contribui¢des para a seguranga social regularizados;

c) Do deposito da prestagéo de contas aprovada.

2. As propostas elaboradas e a submeter a aprovagao da Camara Municipal devem:

a) Serfundamentadas em termos autossuficientes, sem necessidade de consulta de outros elementos;

b) Ser proferida no dmbito de um regulamento com eficacia externa, onde se encontram regulados os
procedimentos e os critérios de atribuigdo de subsidios;

c) Seracompanhadas da proposta de realiza¢éo de despesa com indica¢do do respetivo cabimento.

Artigo 39° - Acompanhamento e pagamento

1. As UO devem promover 0 acompanhamento da atividade das entidades a quem, na sua area de atuagao, foram
concedidos subsidios ou outras formas de apoio, por forma a assegurar que os dinheiros publicos pagos foram
utilizados de acordo com o fim para que foram atribuidos.

2. As UO deverdo, igualmente, assegurar a recolha, junto de cada uma das entidades subsidiadas, da entrega dos
Planos e Orgamentos e dos Relatérios e Contas Anuais.

3. A DCCD s6 procedera ao processamento das OP’s relativas a subsidios e apoios apds a informagao expressa das
unidades orgénicas proponentes de que os mesmos se encontram em condi¢bes de ser pagos, juntando a essa
informagéo os respetivos elementos comprovativos.

4. Quando se trate de apoio de capital, a DCCD assegura, previamente a emissdo da OP, a existéncia de faturas
comprovativas da despesa, emitidas a ordem da entidade beneficiaria, para o que poderdo solicitar a colaboragao
das unidades organicas proponentes do subsidio ou apoio em causa.

5. No caso de o valor do Contrato-Programa ser superior ao constante anualmente da LOE para envio a fiscalizag&o

prévia do Tribunal de Contas, 0 mesmo s6 podera produzir efeitos apos o visto daquele 6rgéo.

Artigo 40° - Outras formas de apoio

1. As outras formas de apoio contemplam, designadamente, os subsidios em espécie (entregas de bens, materiais e
equipamentos), a utilizagdo de pessoal e equipamentos do Municipio ou o0 pagamento de despesas de outras

entidades no &mbito da agéo social, cultural e desportiva.
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2. O processo de utilizagdo destas formas de apoio deve ter sempre em conta as atribuigdes do Municipio e deve ser
iniciado com o pedido de apoio feito pela entidade que o solicita, instruido com justificagdo plausivel e outros
documentos que venham a ser considerados convenientes.

3. A utilizagdo destas formas de apoio deve ser considerada em sede de contabilidade de gestéo.

Artigo 41° - Publicagao da atribui¢cao de apoios

A atribuigcio e pagamento de apoios a entidades é objeto de publicagio nos termos previstos na lei.

Capitulo X - Inventarios
Artigo 42° - Armazenagem

1. Os trabalhadores afetos ao armazém sdo os responsaveis pelo armazenamento dos bens, a quem compete
manter atualizado o inventario dos bens a seu cargo.

2. Deverao constar no armazém, registos atualizados dos bens que care¢am de fichas de seguranca.

Artigo 43° - Gestéo de inventarios

1. A gestdo dos inventarios (existéncias) estd a cargo do responsavel de cada armazém e do responsavel do
economato, a quem cabera zelar pelo controlo e movimentagdo dos bens ai depositados, de forma a garantir um
regular funcionamento dos servigos.

2. A entrega de materiais requisitados aos armazéns ou ao economato apenas podera ser feita mediante a
apresentacdo de uma requisicdo interna de stock, requisicdo interna de equipamentos ou folha de obra,
devidamente autorizada por quem detenha competéncia para o efeito.

3. Sempre que haja requisicao de bens, equipamentos e materiais, para afetar diretamente a obras em curso, deve o
responsavel da obra, em conjunto com o responséavel pelo armazém, instituir formas de controlo por amostragem,
que tenham por objetivo confirmar da integral utilizagdo dos mesmos nas correspondentes obras ou da sua

utilizacdo parcial, confirmando, neste Ultimo caso, que as sobras foram devolvidas ao armazém.

Artigo 44° - Entrada e saida de bens

1. A entrada e saida de bens dos armazéns apenas podera ser feita mediante a apresentagdo da respetiva guia de
remessa (no caso de entrega) ou requisi¢do interna, requisigao interna de equipamentos ou folha de obra (no caso
de saida), documentos que deveréo estar devidamente autorizados por quem tenha competéncia para o efeito.

2. E expressamente proibido rececionar qualquer bem, sem que o mesmo venha acompanhado pela competente

guia de remessa ou documento legal equivalente.
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3. As devolugdes de materiais ndo utilizados ou sobras, deverdo ser obrigatoriamente entregues no armazém através
da competente guia de devolugao.

4. A recegdo quantitativa e qualitativa dos materiais no armazém, sé podera ser efetuada mediante o controlo e
conferéncia da guia de remessa ou documento legal equivalente, que deve obrigatoriamente acompanhar o
fornecimento dos bens adquiridos, na qual € inscrita a indicagdo de «conferido/esta conforme» e «recebido», a

assinatura do recetor e a data de recegéo.

Artigo 45° - Gestao administrativa de inventarios

1. As operagdes essenciais da gestdo administrativa de inventarios séo baseadas em documentos de entrada e
saida e centram-se no registo do respetivo movimento nas fichas de armazém (ficheiro informatico), na conciliagéo
entre os registos das mesmas fichas e a existéncia fisica dos bens e materiais armazenados e na respetiva
mensuragao.

2. As fichas de inventarios em armazém sdo movimentadas para que o seu saldo corresponda, permanentemente,
aos bens nele existente (inventario permanente).

3. Os movimentos de entrada e saida de armazém deverao ser registados no ficheiro de inventarios, sempre que
possivel, por pessoa (s) que ndo proceda(m) ao manuseamento fisico dos materiais em armazém.

4. A mensuragao dos inventarios devera ser efetuada de acordo com o método do custo médio ponderado atualizado
para cada um dos materiais em armazém no respetivo ficheiro (individual) informatico de inventarios.

5. Para facilitar o conhecimento e a localizagdo dos materiais em armazém deve proceder-se a sua classificacdo e
simbolizagdo empregando letras (alfabética), algarismos (numérica) efou letras e algarismos (alfanumérica)

identificando e definindo previamente o espago fisico do armazém (layout).

Artigo 46° - Controlo de inventarios

1. Para o0 seu eficaz controlo devera proceder-se a verificagdo dos inventarios ou “stocks” em armazém através de
contagens fisicas periédicas.

2. A realizagdo de contagens fisicas, pela importancia que tem no controlo dos inventarios, exige uma preparagéo
adequada e uma agao planeada, incluindo a descrigdo pormenorizada das suas normas de execugao, utilizando
instrugdes para realizagdo de contagens fisicas.

3. Terminadas as contagens e respetivas conferéncias, deve proceder-se @ mensuragdo dos inventarios a partir do
critério valorimétrico adotado.

4. Sempre que forem detetadas situagcbes anémalas apds a realizagdo de contagens, devem as mesmas ser
superiormente comunicadas com vista a sua rapida regularizacdo e, se for o caso, ao apuramento de
responsabilidades.

5. A existéncia de bens ou artigos em armazém, sem consumo ou utilizagdo possivel (obsoletos ou deteriorados),

que implicam ocupagéo de espagos, dificuldade de arrumagéo de outros artigos, remogdes onerosas ou cuidados
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especiais, devera ser objeto de comunicagéo ao Diretor da Dire¢do Municipal de Apoio a Gestdo (DMAG), com

vista a obter a necessaria autorizagdo para a sua remogao e abate.

Capitulo XI - Investimentos
Artigo 47°- Politica de investimento

Todas as operagOes relativas a aquisigdo, gestdo ou alienacdo de bens do ativo fixo tangivel e intangivel e
propriedades de investimento devem estar previstas em Programa, Plano Plurianual de Investimentos ou de
Atividades, que, entre outros, dever&o definir os objetivos quanto a natureza dos investimentos e/ou desinvestimentos
futuros, numa perspetiva de conservagdo/modernizagdo ou de expansdo/desenvolvimento das atividades da

autarquia.

Artigo 48° - Cadastro e inventariagao

1. Todos os elementos do ativo fixo tangivel, intangivel e propriedades de investimento séo sujeitos a registo de
cadastro e inventario, desde que detidos com continuidade ou permanéncia, ou seja, 0s que estando afetos a
atividade operacional da autarquia, tenham uma vida util estimada superior a um ano.

2. S&o também cadastrados e inventariaveis os bens do ativo fixo tangivel cujo vida Util & superior a um ano e que,
ao abrigo do principio da materialidade, legalmente fixado, serdo totalmente depreciados € amortizados no ano de
aquisicao, salvo se forem bens que fagam parte integrante do processo operativo da autarquia, caso em que
seguiréo o regime normal de imputagao sistematica da quantia depreciavel ou amortizavel.

3. Acrescem de igual modo aos bens do ativo fixo e, deste modo, ao inventério da autarquia, os custos incorridos
durante o periodo, com benfeitorias e grandes reparacdes efetuadas naqueles bens.

4. A capitalizagéo (inventariacdo) dos custos referenciados no numero anterior verificar-se-4 sempre que a
intervengdo de modificagdo, grande reparagdo ou beneficiagcdo se traduza no acréscimo de valor com ou sem

acréscimo de vida util.

Artigo 49° - Critérios de mensuragao

1. Todos os bens do ativo fixo tangivel, intangivel e propriedades de investimentos devem ser mensurados
consoante o custo de aquisicdo, custo de produgdo (principio do custo histérico) ou valor resultante de avaliago,
nos termos definidos na legislagdo em vigor, utilizando-se os critérios de mensuragéo definidos nas normas de
contabilidade publica, nomeadamente NCP 3 - ativos intangiveis, NCP 5 - ativos tangiveis e NCP 8 - propriedades
de investimento do SNC-AP.

2. Aos bens obtidos a titulo gratuito pela autarquia devera atribuir-se o valor resultante da avaliagdo ou o valor
patrimonial legalmente definido ou, caso néo exista disposi¢do legal aplicavel, o valor resultante da avaliagao

segundo critérios técnicos especificos devidamente explicitados.
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3. No caso de bens em que se verifique a impossibilidade de mensuragéo ou naqueles em que o apuramento do
valor de aquisicdo ou de produgdo ndo seja possivel, especialmente aquando da realizagdo do inventério inicial,
deve registar-se esse fato na ficha de cadastro do bem, assim como no anexo as demonstragdes financeiras do
exercicio respetivo, com justificagdo daquela impossibilidade.

4. No caso de transferéncia de bens para outras entidades, nomeadamente da administragcdo publica (central,
regional e local), o valor a atribuir sera o valor constante dos registos contabilisticos da entidade de origem, salvo
se existir disposicdo que autorize a transferéncia fixando valor diferente, ou um valor fixado por acordo entre as
partes, suportado em despacho/deliberagéo de autorizagdo do érgao competente.

5. Relativamente aos bens do ativo intangivel, sempre que se justifique, deve ser efetuado o registo no ambito da
propriedade industrial, designadamente quanto a logotipos, marcas e patentes, devendo ser efetuado o controlo

dos gastos incorridos com o seu desenvolvimento pelos servigos da autarquia.

Artigo 50° - Etiquetagem dos bens méveis

1. Todos os bens suscetiveis de inventariagdo devem ser etiquetados colocando-se a respetiva etiqueta em cada um
deles, de preferéncia em posicao tipo previamente definida.

2. Acetiquetagem deve ser efetuada logo apds a rececao e registo dos bens.

Artigo 51° - Fichas de inventario

1. O tratamento da informag&o necessaria aos registos de cadastro nas fichas de identificacdo de cada bem (méveis,
veiculos, imdveis e direitos a eles inerentes e bens do ativo fixo intangivel) é da responsabilidade da DAPE.

2. Aficha de identificacdo de cada bem devera conter, entre outras, as seguintes informagoes:
a) Tipo de aquisicdo (compra, doagao, etc.)
b

C

Caodigo correspondente na tabela do classificador complementar 2 — SNC-AP;
Classificagdo contabilistica (SNC-AP);

)
)
) O servico a que o bem esta afeto e sua localizagéo;
)

o

D

Georreferenciagdo, no caso dos imdveis rdsticos ou urbanos;

f) Data de aquisigdo, nome do fornecedor, n.° e data da fatura;

g) Data da entrada em funcionamento;

h) Custo de aquisigéo e IVA,

i) AlteracOes patrimoniais (grandes reparagdes e beneficiagbes, desvalorizagdes, etc.);

j) Critérios de depreciagdo/amortizacdo, taxa anual, desvalorizagéo, perdas por imparidade e valor atual;
k) Seguros;

[) Acdes de controlo patrimonial interno (verificagbes fisicas);

m) Outros factos patrimoniais relevantes;

n) Data e tipo de abate.
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3. Os registos no ficheiro do cadastro devem ser feitos no prazo maximo de quinze dias apés a disponibilizagéo da
informagéo, salvo se aquele for manifestamente insuficiente.

4. Os bens moveis de propriedade alheia que estejam a ser utilizados pela autarquia e ndo fagam parte integrante do
seu ativo fixo, devem estar devidamente identificados bem assim como no caso dos bens iméveis e respetivos
direitos.

5. A DAPE é responsavel pela criagdo e manutencao das localizagGes fisicas, mantendo-as atualizadas, através do

registo de novas localizagdes ou alteragao das ja definidas na estrutura do inventario.

Artigo 52° - Bens do dominio publico

1. Os bens do dominio publico autarquico (DPA) seréo incluidos no ativo fixo tangivel do Municipio.

2. Se o Municipio tiver sob a sua administragao ou controlo, algum bem do dominio publico do Estado, esteja ou ndo
afeto & sua atividade operacional, devera de igual modo, inclui-lo no seu ativo fixo tangivel.

3. Osimdveis classificados de valor concelhio e de interesse publico, pertencem ao dominio privado do Municipio.

4. Os bens do DPA deveréo ser inventariados de acordo com a regra geral de inventariagdo, embora possam existir
bens de dificil inventariacéo e avaliagdo, caso em que deverdo constar num ficheiro (inventario) de bens ndo
inventariaveis ou que aguardam oportuna avaliag&o.

5. Para efeitos de inventariagdo, os bens imoéveis do DPA identificam-se e registam-se de acordo com regras
previstas no Classificador complementar 2 - Cadastro e vidas Uteis dos ativos fixos tangiveis, intangiveis e

propriedades de investimento, do SNC - AP.

Artigo 53° - Depreciagoes

1. A politica de depreciagdes deve acompanhar o ritmo do deperecimento dos bens durante o periodo de vida til, o
mais realista possivel e dar credibilidade a uma politica de investimentos e de financiamento da autarquia, a médio
e longo prazo.

2. A DAPE procedera ao registo do bem de acordo com a respetiva classe de ativo fixo, utilizando o regime de
depreciagao e a vida Util aplicavel ao respetivo bem, atendendo a:

a) Bens sujeitos a depreciagdes técnicas (fixadas) calculadas segundo o método das quotas constantes (ou da
linha reta), com aplicagdo das taxas fixadas no classificador geral em vigor (Classificador complementar 2 -
SNC-AP);

b) Bens sujeitos a taxas de depreciagao a fixar, os bens que se depreciem por causas particulares de inovagédo
tecnoldgica, de obsolescéncia técnica, de laboragdo intensiva ou continua ou outras devidamente

justificadas.
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Artigo 54° - Transferéncia de bens

1. O pedido de transferéncia de bens de ou para outras entidades, nomeadamente da Administragdo Publica, sera
submetido, pela DAPE, & aprovacgéo do Presidente da Camara.

2. A entrega de bens por transferéncia devera ser formalizada através de auto, no qual conste, tanto a descrigao
suméria do (s) bem (s), como o respetivo despacho e data de autorizacdo, e que devera ficar arquivado, o original
na DAPE e copia na entidade beneficiaria, como garante da transferéncia efetuada (assinada a entrega e a
rececgao pelos intervenientes).

3. As transferéncias internas de bens, depois de autorizadas, deveréo igualmente ser comunicadas a DAPE para

atualizagéo do cadastro.

Artigo 55° - Abate de bens

1. Os bens do ativo fixo de que a autarquias ndo carega para o exercicio das suas atribuigbes podem ser
disponibilizados, com vista & sua reafectag@o a outros servicos ou a sua alienagéo, depois de autorizada a sua
disponibilizagao pelo 6rgéo executivo, nos termos legais em vigor.

2. No momento da alienagao ou caso néo se esperem beneficios econdmicos futuros ou potencial de servigo do seu
uso, 0 bem do ativo fixo tangivel deve ser desreconhecido (NCP- 5).

3. No caso de pedido de abate por extravio, furto ou roubo, deve desencadear-se 0 processo interno que permita
averiguar as condigbes em que tal ocorreu, analisando-se se a autarquia tem ou nao o direito de exigir
responsabilidades ao dirigente ou utilizador a que 0 bem se encontrava afeto.

4. Se um bem do ativo fixo for objeto de furto ou roubo, devera tal facto ser comunicado as entidades policiais
competentes para investigagdo e s6 apos a comunica¢do da deciséo resultante das diligéncias efetuadas, se
devera submeter & considera¢do superior uma proposta de abate ou de recuperacgéo e colocagdo do bem em
funcionamento, se este tiver sido recuperado.

5. No caso de eventual alienacéo, a DAPE deve efetuar uma consulta de modo a apurar qual o prego de mercado a
que o bem pode ser alienado, de acordo com os normativos legais em vigor sobre esta matéria.

6. Caso o bem ndo tenha sido alienado nem vendido como sucata, promovera a sua destruicdo e consequente
abate.

7. Na fase da proposta de abate dos bens, a DAPE deve elaborar um documento evidenciando, entre outros
elementos, os seguintes:

a) lIdentificagdo do bem (codigo e designagéo);

b) Localizagao/afetagéo;

c) Valor patrimonial liquido;

d) Motivo justificativo do pedido de abate (transferéncia, reafectagao, alienacao, etc.).

8. A DAPE deve elaborar e registar na ficha de inventario o respetivo auto de abate.

1 ——
NORMA DE CONTROLO INTERNO 25



MUNICIPIO
CASCAIS

Artigo 56° - Registo de propriedade

1. Os bens suijeitos a registo bem como todos os factos, agdes e decisdes a eles inerentes sdo, além de todos os
bens imdveis (exceto os bens de dominio publico), os veiculos automéveis e reboques.

2. A inventariacdo dos veiculos automéveis assim como dos bens iméveis, pressupbe a existéncia de titulo de
utilizagéo vélido e juridicamente regularizado, tanto no caso em que confira a posse como no caso em que confira
o direito de utilizacao a favor da autarquia.

3. Para cumprimento do nimero anterior no que diz respeito aos veiculos automéveis, a Unidade de Transportes e
Manutengao Auto (UTMA) deve entregar os titulos de propriedade das viaturas a DAPE.

4. Aquando da aquisicdo de qualquer imével a favor do Municipio, o Notariado do Municipio providenciara pelo
averbamento do seu registo na Conservatoria Predial e pela inscricdo matricial na Reparti¢do de Finangas no
prazo de trinta dias a contar da data da celebracdo da respetiva escritura e, no caso da aquisi¢do de veiculos
automoveis, a UTMA providenciaré o registo na Conservatoria do Registo Automaovel.

5. Cada prédio, rustico ou urbano, deve dar origem a um processo, o qual deve incluir, escritura, auto de
expropriacdo (se adquirido por esse meio), certiddo do registo predial, caderneta predial, planta, respetiva
georreferenciagao e outros dados complementares julgados necessarios.

6. Os terrenos e os edificios sdo ativos separaveis e deverdo ser contabilizados separadamente mesmo quando

adquiridos conjuntamente.

Artigo 57° - Gestao e controlo

1. A DAPE deve manter devidamente atualizado o cadastro e inventario de todos os bens que estejam sob a
administracdo e controlo da autarquia.

2. Devem realizar-se conferéncias fisicas periddicas, especialmente no final de cada exercicio econdmico, sendo
feito o confronto da sua existéncia com as respetivas fichas de cadastro e registos contabilisticos.

3. Para uma gestao e controlo mais eficaz dos bens inventariados, a DAPE, ap6s a finalizagdo do processo de
registo no cadastro e inventariagdo e respetiva etiquetagem, deve disponibilizar a todos os responsaveis pelas
diversas UO da autarquia uma listagem detalhada dos bens que Ihes estéo afetos.

4. A listagem referida no nimero anterior devera ser atualizada no inicio de cada exercicio econdémico, com
disponibilizagéo da informagéo das UO.

5. Qualquer alteragdo que ocorra na estrutura de implantagéo dos bens inventariados (mdveis, maquinas, aparelhos,
equipamentos, ferramentas e utensilios, etc.), especialmente com mudanca de localizag&o, avaria, inutilizacao,
abate ou outras, deve ser obrigatoriamente comunicada & DAPE, utilizando-se para o efeito ficha a disponibilizar
por estes servicos.

6. O incumprimento do disposto no nimero anterior sera da inteira responsabilidade do dirigente ou coordenador da

UO a que os bens se encontrem afetos apds o cadastro e inventariagéo inicial.
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7. A afetagdo individual de bens do ativo fixo tangivel ou intangivel, implica a responsabilizagdo do utilizador ou
afetatario pela sua correta utilizagdo e conservagéo, devendo este comunicar a DAPE qualquer facto que ocorra

com o bem ao longo do seu periodo de utilizag&o.

CAPITULO Xl - Contabilidade de Gestéio
Artigo 58° - Documentos e imputagéo de custos

1. Para efeitos de controlo de custos por UO do Municipio deverdo ser utilizados, como elementos basicos de
suporte os documentos previstos na lei para a contabilidade de custos, nomeadamente os mapas iniciais,
auxiliares (materiais, mao-de-obra, maquinas e viaturas e apuramento do custo) e mapas finais (uma ficha para
cada fungdo, bem ou servico).

2. Nesse sentido, todos os pagamentos constantes das OP’s de despesa, diretamente relacionados com uma UQ,
sao-lhe imputados na totalidade.

3. Os restantes pagamentos (v.g. telefones, eletricidade, motoristas), custos que n&o se conseguem imputar
diretamente (custos indiretos) deverédo ser imputados as UO de acordo com chaves de imputagéo a definir, de

modo a refletir esse conjunto de custos nos diferentes centros em analise.

Artigo 59° - Analise e reporte da informagao

Periodicamente, a contabilidade apura os gastos e rendimentos referentes a cada UO, analisa-os e transmite-0s aos

responsaveis para que possam controla-los verificando a sua adequag&o aos objetivos definidos.

Capitulo XIII - Projetos Comparticipados
Artigo 60° - Realiza¢do de candidaturas

A Divisdo de Comparticipagdo de Fundos (DCOF) cabe analisar, definir as linhas de orientagéo e atuagdo no ambito
de instrugao e submiss&o de candidaturas aos mais variados fundos disponiveis existentes e a sistemas de incentivos

para financiamento das atividades municipais, incluindo o Setor Empresarial Local (SEL).

Artigo 61° - Gestdo financeira de projetos

1. A DCOF cumpre elaborar dossiers de gestdo de projetos, executar as agdes necessarias ao acompanhamento e
controlo financeiro dos projetos comparticipados, assegurando, junto das entidades financiadoras, a apresentagéo
atempada dos elementos justificativos de despesa sob a forma de pedidos de pagamento com vista ao seu
reembolso, bem como a submiss&o de relatorios preliminares e finais de operagoes.

2. Para elaboragdo dos dossiers, a DCCD disponibiliza as OP’s referentes aos projetos comparticipados a DCOF

para o devido tratamento administrativo.
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3. A DCOF acompanha as auditorias de verificagéo fisica e contabilistica, estabelecidas por parte das entidades
financiadoras.
4. Cabe a DCOF informar superiormente sobre os montantes solicitados em crédito relativamente as entidades

financiadoras.

Capitulo XIV - Recursos Humanos
Artigo 62° - Disposicoes Gerais

1. Os Recursos Humanos (RH) procedem, anualmente, ao levantamento das necessidades de pessoal do Municipio,
de forma a planear eventuais ajustamentos ao mapa de pessoal que se tornem necessarios em fungdo dos
objetivos que se pretendam alcancar nos termos das GOP e dos recursos financeiros disponiveis.

2. A admissdo de pessoal para o Municipio, seja qual for a modalidade de que se revista, carece de prévia
autorizacdo do Presidente da Camara Municipal.

3. As admissdes devem ser sempre precedidas dos formalismos adequados a forma de que se revestem, nos termos
da legislagdo em vigor, e de informagao relativa a disponibilidade orgamental e respetiva declaragao de cabimento.

4. Para cada funcionério deve existir um processo individual, devidamente organizado e atualizado que agregue toda
a informagao necessaria ao correto conhecimento da sua situagéo profissional.

5. Apenas tém acesso ao processo individual do funcionario, para além do préprio, o Presidente da Camara, 0
responsavel pelos RH e os funcionarios desta area que necessitem da informagao ali contida para levar a efeito as
tarefas que lhes estdo cometidas

6. A mobilidade interna, independentemente da modalidade que revista, devera ser sempre realizada através dos
RH, depois de ouvidos os interessados, e autorizada superiormente, devendo ser refletida nas dotagdes

orgamentais adequadas.

Artigo 63° - Acumulagao de fungoes

1. Compete aos titulares de cargos dirigentes, nos termos do respetivo estatuto, verificar da existéncia de situagdes
de acumulagéo de fungdes ndo autorizadas, bem como fiscalizar o cumprimento das garantias de imparcialidade
no desempenho de fungdes publicas.

2. A acumulagéo de fungbes pode ocorrer desde que sejam observados os requisitos legalmente definidos mediante
autorizagdo do Presidente da Camara ou do Vereador ou dirigente em quem tenha sido delegada tal competéncia.

3. A autorizagdo da acumulagéo de fungdes é sempre precedida da auscultagio da chefia imediata do requerente e

de parecer a emitir pelos Servigos Juridicos.
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Artigo 64° - Processamento de remuneragoes e outros abonos

1. Compete aos RH o processamento e pagamento das despesas com remuneragdes, trabalho suplementar, ajudas
de custo, deslocagdes, incluindo as efetuadas em viatura prépria, abonos para falhas e outros abonos e
suplementos, devendo, numa 6tica de gestao partilhada e de responsabilizacéo de todos os dirigentes, fornecer a
cada responséavel o balancete trimestral dos gastos imputados aos respetivos servigos.

2. Para assegurar que os limites legais a que o trabalho suplementar estd sujeito ndo séo ultrapassados, a
autorizacdo de trabalho suplementar deve ser precedida de informagéo prestada pelos RH quanto ao cumprimento
daqueles limites.

3. As folhas de trabalho suplementar, devidamente visadas pelo trabalhador e pelo superior hierarquico,
acompanhadas da autorizagdo prévia da sua realizacdo, devem ser entregues nos RH até ao dia 5 do més
seguinte aquele em foram efetuadas.

4. Os RH sb devem processar trabalho suplementar devidamente autorizado.

5. As ajudas de custo, deslocagdes e alojamento dos trabalhadores séo discriminadas exclusivamente através do
preenchimento do boletim itinerario, que deve ser entregue nos RH até 10 dias apds o fim da deslocacéo a que
respeita, acompanhado da autoriza¢éo para a realizagdo da mesma

6. O boletim itinerario € assinado pelo funcionario, visado pela chefia direta e despachado pelo Presidente da
Camara, Vereador ou dirigente com competéncias delegadas.

7. As deslocagdes em viatura prépria s6 poderdo ser efetuadas ap6s prévia autorizagdo do Presidente da Camara,
Vereador ou dirigente com competéncias delegadas. A autorizagdo deve acompanhar o boletim itinerario, quando
for o caso.

8. Os mapas de vencimentos e respetivas folhas devem ser conferidos por trabalhador distinto daquele que os
elabora, mediante confronto com os respetivos documentos de suporte.

9. Mensalmente, deve ser entregue a cada trabalhador um recibo de vencimento com a discriminag¢do dos valores

que o integram e dos descontos efetuados.

Capitulo XV - Controlo dos Sistemas e Tecnologias de Informacao
Artigo 65° - Sistemas informaticos

1. A Diviséo de Sistemas de Suporte a Deciséo e de Tecnologias de Informagéo (DSTI) € o servico de apoio
instrumental que tem por missdo a conce¢do e permanente adaptacdo dum sistema integrado de gestéo e
informagéo para utilizagdo do Municipio e dos seus servigos, constituindo-se como gestor de todo o parque
informatico e respetivas aplicages.

2. Nessa medida, para além de proceder ao levantamento e analise das necessidades e elaborar os consequentes
planos de desenvolvimento dos sistemas de gestdo e informagdo com vista a garantir a eficacia, eficiéncia e

economicidade dos servigos, deve também proceder ao respetivo acompanhando e controlo da sua execugao.
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3. A utilizagdo dos meios informaticos faz-se através da atribuicdo de perfis adequados as fungdes desempenhadas
e de acordo com os procedimentos previstos para cada area.

4. Sempre que se verifique a mudanga de servico de responsaveis, funcionarios ou agentes, esse facto é
comunicado expressamente & DSTI para que o perfil informético seja atualizado em conformidade com as novas
fungdes atribuidas.

5. No caso de detegao de irregularidades, a DSTI procede a sua corre¢éo junto dos respetivos servigos.

6. Os responsaveis das UO indicam a DSTI, em formulario proprio disponivel na intranet, as suas necessidades
(correntes e de investimento) na area de informatica e de comunicagdes, aquando da realizagdo da proposta de
Orgamento para 0 ano seguinte, a fim de possibilitar o planeamento de todas as despesas nesta area, em todo o

Municipio, para cada um dos anos.

Artigo 66° - Seguranca do sistema informatico

1. Os funcionarios e colaboradores do Municipio, salvo autorizagdo especifica ou disposicao legal em contrario,
devem manter confidencialidade sobre as suas instalagbes e equipamentos informaticos perante qualquer
entidade exterior a autarquia

2. Atodos os utilizadores de computador € atribuido um nome de utilizador e palavra-chave Unicos, nao devendo ser
partilhados, pessoais € intransmissiveis, devendo a palavra-chave ser alterada regularmente.

3. Os utilizadores ndo devem aceder a sistemas para os quais ndo tenham autorizago.

4. Sempre que se ausentem do respetivo local de trabalho, os utilizadores deverdo bloquear o computador, ou
terminar sesséo, de forma a impedir acessos ndo autorizados em seu nome.

5. Somente os técnicos da DSTI estdo autorizados a fazer alteragbes e configuracdes de equipamentos ativos e
servidores, salvo entidades devidamente autorizadas

6. A DSTI procedera, em casos especificos e em datas aleatdrias, a verificagdes nos diversos subsistemas
informaticos que produzam ou possam produzir outputs com impacto na esfera financeira, designadamente,
assiduidade dos funcionarios, OP’s e guias de receita.

7. No caso de ma utilizagdo, danos intencionais, furto ou acessos ndo autorizados a dados ou equipamentos,
atribuidos ao préprio utilizador ou a outrem, a area de Tl tomara as medidas necessarias para garantir a

integridade da infraestrutura informatica do Municipio e participara tais factos superiormente.

Artigo 67° - Correio eletronico

1. Nenhum colaborador deve usar o sistema de correio eletronico desde que essa utilizagdo possa ser prejudicial
para a imagem do Municipio.
2. O uso pessoal e ocasional de correio eletronico é permitido, devendo as mensagens pessoais ser tratadas com a

mesma ética das mensagens oficiais.
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3. O utilizador que se ligou a um computador é considerado o autor de qualquer mensagem enviada a partir do

mesmo.

Artigo 68° - Projetos

Qualquer projeto liderado por outra UO do Municipio, que tenha interagdo com as competéncias da area da DSTI,

devera ser acompanhado, preferencialmente desde o inicio, por elementos designados da equipa da DSTI.

Capitulo XVI - Disposigoes Finais
Artigo 69° - Violagao das Normas de Controlo Interno

A violagao das normas estabelecidas na presente norma, sempre que indicie a pratica de infraco disciplinar, da lugar
a imediata instauracdo do procedimento competente, nos termos do Estatuto Disciplinar dos Funcionarios e Agentes

da Administracao Central, Regional e Local.

Artigo 70° - Duvidas e omissoes

As duvidas e omissdes decorrentes da interpretagéo e aplicagdo da presente Norma serdo resolvidas através de

despacho proferido pelo Presidente da Camara Municipal, sem prejuizo da legislagéo aplicavel.

Artigo 71° - Alteragbes

A presente Norma pode ser objeto de alteracdes, aditamentos ou revogacoes, adaptando-se, sempre que necessario,
as eventuais alteragdes de natureza legal que entretanto venham a ser publicadas em Diario da Republica para
aplicagéo as Autarquias Locais, bem como as que decorram de outras normas de enquadramento e funcionamento
local, deliberadas pela Camara Municipal ou pela Assembleia Municipal, no ambito das respetivas competéncias e

atribuicdes legais.

Artigo 72° - Norma revogatéria

Com a entrada em vigor da presente Norma é revogada a Norma anterior e sdo revogadas todas as disposicoes

municipais que a contrariem ou nas partes em que a contrariem.

Artigo 73° - Entrada em vigor

1. A presente Norma entra em vigor no dia 1 de janeiro de 2018.

2. Apresente NCI deve ser publicada e divulgada nos termos habituais e na pagina oficial do Municipio na Internet.
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