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NORMA DE CONTROLO INTERNO

(Anexo a Proposta n° 1 278/2011, aprovada na reunido da Cdmara Municipal de 5 Dezembro de 2011)

Preambulo

No &mbito de uma mais apurada implementacdo do Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL),
aprovado pelo Decreto-Lei n® 54-A/99, de 22 de Fevereiro, tendo em conta as preocupagdes inerentes a uma
gestdo econdmica, eficiente e eficaz das atividades desenvolvidas por esta autarquia, no &mbito das suas
atribuigdes, torna-se necessario proceder a reorganizagdo dos procedimentos internos da Camara Municipal de

Cascais.

O enquadramento juridico das autarquias tem vindo a sofrer alteragdes considerdveis criando condigdes para uma
integragdo consistente da contabilidade orgamental, patrimonial e de custos numa contabilidade publica moderna
que se paute pela fiabilidade e credibilidade dos registos, aumentando assim os instrumentos de gestdo e de

controlo ao dispor quer dos executivos municipais, quer dos seus gestores.

O objetivo é a criagdo de um plano e de sistemas coordenados destinados a prevenir a ocorréncia de erros e

irregularidades ou minimizar as suas consequéncias e a maximizar o desempenho do Municipio.

A presente norma de controlo interno compreende o controlo interno administrativo ao nivel da gestdo documental
e de recursos humanos, o controlo interno contabilistico e as normas que regem o controlo ao nivel do Gabinete de
Auditoria (GAUD).

O controlo administrativo compreende o controlo hierarquico e dos procedimentos e registos relacionados com o

processo de tomada de decisdes e, portanto, com os planos, politicas e objetivos definidos pelos responsaveis.

O Controlo contabilistico visa garantir a fiabilidade dos registos contabilisticos, facilitar a revisdo das operagdes

financeiras autorizadas pelos responsaveis e a salvaguarda dos ativos.

O controlo do GAUD visa avaliar a gestdo, pela analise dos processos e resultados, mediante a confrontagdo entre
situagGes encontradas e os critérios técnicos, operacionais ou normativos, procurando corrigir os desperdicios,
disfungdes, negligéncias e omissdes, verificando o cumprimento da legalidade, regularidade e boa gestdo
financeira, no ambito do cumprimento dos objetivos estratégicos definidos pelo municipio e promovendo acgodes

corretivas a situagdes detetadas a posteriori ou agdes preventivas e pedagdgicas a priori.

A elaboragdo desta norma teve em conta que o sistema de controlo interno num organismo no essencial pressupde
a existéncia de dois requisitos prévios inerentes a atividade gestora: a autorizagdo e registo das operagoes

realizadas.

A autorizagdo das operagdes pode assumir forma global e especifica, sera global quando é dada para operagdes de
caracter rotineiro, que ndo envolvam valores importantes ou ndo se integrem em situagdes especificas. Sera
especifica quando contempla operagfes sujeitas a tomadas de decisdo devidas quer a sua propria natureza, quer

as implicagdes legais e financeiras que a rodeiam.

O registo contabilistico, como alids é definido pelo Tribunal de Contas, é simultaneamente meio de prova e meio de
controlo, s6 constitui um requisito valido do controlo interno quando estd apoiado em documento justificativo

probatério, é exato e completo, e satisfaz as normas legais e as regras contabilisticas aplicaveis.
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A presente norma de controlo interno seguindo as diretrizes do Tribunal de Contas assenta no Principio da
segregacao de funcgGes, Principio do controlo das operagdes, Principio da definicdo de autoridade e de
responsabilidade e no Principio do registo metddico dos factos, principios gerais que devem ser conjugados com as

outras regras a observar para que o sistema de controlo interno funcione com regularidade.

O registo contabilistico, como alids é definido pelo Tribunal de Contas, é simultaneamente meio de prova e meio de
controlo, s6 constitui um requisito valido do controlo interno quando estd apoiado em documento justificativo

probatdrio, é exato e completo, e satisfaz as normas legais e as regras contabilisticas aplicaveis.

A presente norma de controlo interno seguindo as diretrizes do Tribunal de Contas assenta no Principio da
segregacao de funcgGes, Principio do controlo das operagdes, Principio da definicdo de autoridade e de
responsabilidade e no Principio do registo metddico dos factos, principios gerais que devem ser conjugados com as

outras regras a observar para que o sistema de controlo interno funcione com regularidade.

Capitulo I

Disposicoes Gerais

Artigo 1°
Norma habilitante

A presente Norma de Controlo Interno é elaborada ao abrigo das disposigdes conjugadas dos artigos 1120 n%7 e
241.9 da Constituicdo da Republica Portuguesa, em execugdo da competéncia cometida a esta Camara Municipal,
nos termos da alinea €), do n. 2 do artigo 64.° da Lei n.0 169/99, de 18 de Setembro, alterada pela Lei n.° 5-
A/2002, de 11 de Janeiro e, de modo a dar execucao ao definido no ponto 2.9. do POCAL-Plano Oficial da
Contabilidade das Autarquias Locais, aprovado pelo Decreto-Lei n.© 54-A/99, de 22 de Fevereiro, alterado pela Lei
n.° 162/99, de 14 de Setembro, Decreto-Lei n.2 315/2000, de 2 de Dezembro, Decreto-Lei n.° 84-A/2002, de 5 de
Abril e a Lei n.%9 60-A/2005, de 30 de Dezembro.

Artigo 2°
Objeto

A Norma de Controlo Interno tem por objeto a definicgdo das normas e principios gerais a que deve obedecer a
atividade de controlo do Municipio, as regras e procedimentos para o seu funcionamento, através de um plano e de
sistemas coordenados, destinados a prevenir a ocorréncia de erros e irregularidades ou minimizar as suas
consequéncias e a maximizar o seu desempenho.

Artigo 3°
Fins

Os métodos e procedimentos definidos neste documento visam os seguintes fins:
a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboragdo, execucdo e modificagdo dos
documentos previsionais, a elaboragdo das demonstragbes financeiras e ao sistema contabilistico;

b) O cumprimento das deliberacGes dos 6rgdos e das decisdes dos respetivos titulares;
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c) A salvaguarda do patrimodnio;

d) A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos e a garantia da fiabilidade da informagdo produzida;

e) O incremento da eficiéncia das operagdes;

f) A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assungdo de encargos;

g) O controlo das aplicagdes e do ambiente informatico;

h) A transparéncia e a concorréncia no ambito da contratagdo publica;

i) O registo oportuno das operacdes pela quantia correta, nos documentos e livros apropriados e no periodo
contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de gestdo e no respeito das normas legais;

j) A avaliacdo operacional de areas, unidades e/ou subunidades orgénicas, programas, projetos ou quaisquer
outros de ambito autarquico, por meios qualitativos e/ou quantitativos;

k) A verificacdo do cumprimento da legalidade, regularidade e boa gestdo financeira;

I) A avaliagdo da gestdo no ambito do cumprimento dos objetivos estratégicos definidos pelo municipio;

m) A promogdo de agles corretivas a situagbes detetadas a posteriori ou agles preventivas e pedagodgicas a

priori.

Artigo 4°
Tipos e formas de verificacdao interna

1. O tipo de verificagdo interna exerce-se ao nivel administrativo, contabilistico e de auditoria.

2. A nivel administrativo, inclui o plano de organizagdo, os procedimentos e registos que respeitam a processos de
decisdo, os quais conduzem as correspondentes autorizagdes pelos responsaveis, no espirito da segregagdo de
funcgdes.

3. A nivel contabilistico inclui o plano de organizagdo e os registos e os procedimentos que se relacionam com a
salvaguarda dos ativos e com a credibilidade dos registos contabilisticos e, consequentemente, com o reflexo
verdadeiro e apropriado nas demonstragdes financeiras das operagoes.

4. A verificagdo interna é feita de forma sucessiva e sistematica, nomeadamente através de auditorias, tomando
assim uma posicdo preventiva, mais do que detetiva. Tal passaréd pela monitorizagdo dos sistemas de informagdo
implementados, recomendagdes constantes dos relatdrios de auditoria, estudos e pareceres nas diferentes areas e

legislagdo relacionada com o sistema de controlo autarquico.

Artigo 5°
Principio da segregacao de funcoes

1. A segregagdo, separagdo ou divisdo de fungBes tem como finalidade evitar que sejam atribuidas a mesma
pessoa duas ou mais fungdes concomitantes com o objetivo de impedir ou pelo menos dificultar a pratica de erros
ou irregularidades.

2. Este controlo baseia-se fundamentalmente na separacdo de fungdes incompativeis entre si. No ciclo de uma
operagdo que abrange o conjunto dos atos compreendidos entre o inicio e o seu termo, é de toda a conveniéncia
que seja atribuida a uma pessoa uma tarefa especifica da qual é a Unica responsavel.

3. A observancia deste principio justifica que a funcdo contabilistica deve estar separada da fungdo operativa
tendente a evitar que uma pessoa tenha simultaneamente a responsabilidade pelo controlo fisico dos ativos e pelo

seu registo contabilistico.
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Artigo 6°
Principio do controlo das operagoes

O controlo das operagdes consiste na sua verificagdo ou conferéncia que, em obediéncia ao principio referido no

artigo anterior, deve ser feita por pessoa ou pessoas diferentes.

Artigo 7°
Principio da definicdo de autoridade e de responsabilidade

1. A definicdo de autoridade e de responsabilidade assenta num plano organizativo onde se definem com rigor os
niveis de autoridade e de responsabilidade em relagdo a qualquer operagéao.
2. Este plano deve conter uma distribuicdo funcional da autoridade e da responsabilidade tendente a fixar e a

delimitar, as fungdes de todos os colaboradores.

Artigo 8°
Principio do registo metddico dos factos

1. A aplicagdo do principio do registo metddico dos factos relaciona-se com a forma como as operagdes sdo
relevadas na contabilidade que deve ter em conta a observancia das regras contabilisticas aplicaveis e os
comprovativos ou documentos justificativos.

2. Estes devem ser numerados de forma sequencial, devendo ser possivel efetuar um controlo dos comprovativos
ou documentos que se inutilizem ou anulem.

3. Este principio destina-se a assegurar uma conveniente verificagdo da ligagdo entre os diferentes servigos, a
acelerar o processo de registo das operagdes e ainda a fornecer com rapidez, precisdo e clareza aos responsaveis

os elementos informativos de que carecem no exercicio da sua atividade gestora.

Artigo 9°
Regras Gerais

1. Todas as operagOes devem ser autorizadas para que se possa obter a prova de que os factos subjacentes aos
registos contabilisticos foram efetuados em conformidade com o respetivo ato de autorizagdo.

2. Os colaboradores de cada departamento devem estar sujeitos a rotagdes periddicas entre si;

3. Todos os resultados deverdo ser adequadamente avaliados;

4. Deverd ser facultada formagdo permanente aos trabalhadores do municipio.

Capitulo II

Normas de Controlo Interno da area da Gestdao Processual e Documental

Artigo 10°
Atendimento Municipal

1. O atendimento municipal é assegurado pela Area de “Atendimento e Informac&o”, constituida pela equipa que

efetua o atendimento presencial e a dos servigos de apoio ao atendimento.
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2. O atendimento ao cidaddo é prestado na “Loja Cascais” onde se centraliza a recegdo de todos os processos
relativos as diversas areas de intervengdo da Autarquia, que posteriormente sdo reencaminhados para os servigos
de apoio administrativo das areas.

3. A Area de Atendimento e Informag&o dispde de um servigo de atendimento multicanal, permitindo que cidad&os
e empresas possam apresentar os pedidos através da internet, correio eletrénico para o
atendimento.municipal@cm-cascais, carta, fax ou telefone.

4. Cada balcdo funciona ainda como posto de cobranca, estando habilitado a receber os valores correspondentes a
cada servigo prestado, sendo o pagamento de eventuais taxas efetuado no momento.

5. O atendimento municipal deve assegurar a prestacdo da informagdo pretendida, independentemente, do servigo
responsavel pelo tratamento onde se encontra o processo, através de pesquisa nas aplicacGes informaticas de

suporte.

Artigo 11°
Gestao do Atendimento Municipal

1. Todos os requerimentos cujos pedidos exijam o pagamento de uma taxa sao registados no sistema operacional
de taxas, onde sdo emitidas e entregues aos requerentes as guias de pagamento.

2. Todas as reclamagdes apresentadas no Livro de Reclamagdes (designado por Livro Amarelo), sugestdes/opinides
e louvores sdo rececionadas no atendimento municipal, registadas e enviadas ao responsavel pela drea para serem
objeto de apreciacdo e preparacdo de resposta fundamentada com eventual adogdo e aplicacdo de medidas
corretivas/preventivas.

3. Caso se trate de uma reclamacdo cujo assunto é da responsabilidade de outro servico, a mesma é remetida ao
seu responsavel, para anadlise e fundamentagdo da resposta; o documento original fica sempre na area responsavel
pelo atendimento até envio da resposta final. O fim do circuito é o envio a area do arquivo corrente.

4. Para qualquer pedido de prestagdo de servico a autarquia, € necessario registar a identificagdo do cliente (nome
e numero de contribuinte), bem como os restantes dados pessoais: morada completa, telefone e/ou endereco

eletrénico e o tipo de servigo, a fim de garantir o seu devido encaminhamento para a drea competente.

Artigo 12°
Apoio Administrativo ao Atendimento Municipal

1. A area de apoio administrativo do atendimento municipal, apds registo dos pedidos, assegura a sua digitalizacéo
e reencaminhamento para a area administrativa das unidades organicas a que os assuntos dizem respeito.

2. Cada drea receciona os pedidos/processos, analisa-os e d& o seguimento normal aos mesmos.

3. As respostas finais sdo encaminhadas para a area de apoio ao atendimento, para garantir que todos os cidaddos
tém uma resposta ou um ponto de situacdo sobre o caso apresentado.

4. Para uma melhor gestdo e racionalizacdo de recursos, circuitos e procedimentos, todos os pedidos sdo
registados e tramitados nas aplicagdes informaticas existentes e toda a documentagdo relacionada com o processo

é digitalizada e agregada na aplicacdo em todas as fases.

Artigo 13°
Atendimento Telefonico Geral

1. O atendimento da linha telefénica geral da autarquia é garantido pela Area de Atendimento e Informac3o.
2. Este servigo procede a triagem das chamadas recebidas, questiona o assunto a que se destinam e encaminha as

chamadas para o servigo respetivo.
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Artigo 14°
Servico de Expediente

1. Toda a correspondéncia rececionada na autarquia € obrigatoriamente registada no préprio dia, com data e
numero de entrada, digitalizada e disponibilizada eletronicamente na aplicacdo informatica especifica para a gestdo
documental do servigo a que se destina.

2. Toda a documentacgdo que entra no servico de Expediente, dirigida aos servigos da Camara Municipal de Cascais,
é aberta e registada, exceto se vier com indicagdo de confidencial, com o nome do destinatario.

3. Previamente a insercdo da qualquer entrada de um documento na aplicacéo suporte, procede-se a digitalizagdo
da informacdo (sem numero limite de paginas), sendo de imediato disponibilizada eletronicamente e remetida ao
servico a que se destina através do sistema de gestdo documental e de acordo com as normas existentes para a
sua utilizagdo, para instrugdo e analise do respetivo processo.

4. Toda a documentacgdo a ser expedida para o exterior e remetida ao Servigo de Expediente até as 12h00, sai no
proprio dia; caso se verifique um imprevisto no cumprimento da hora de expedicdo, a documentacdo pode ser
tratada, disponibilizada ou expedida, com caracter excecional, até ao final do mesmo dia, se os servigos a
indicarem como urgente.

5. A correspondéncia remetida pelas varias areas deve cumprir as regras definidas em relacdo ao modelo de oficio
que esta predefinido e devidamente formatado para o efeito.

6. O ndo cumprimento das regras predefinidas corresponde a imediata devolugdo dos oficios as areas, ndo sendo

da responsabilidade do servico de Expediente o atraso que se vier a verificar com a sua expedigdo.

Artigo 15°

Gestao do Servigo de Arquivo Corrente

4

A gestdo de arquivo corrente obedece ao “Regulamento dos Servigcos de Arquivo da Camara Municipal de Cascais”.

Capitulo III

Da Contabilidade, Documentos, Livros e Arquivo

Artigo 16°
Organizacgdo Contabilistica

1. A contabilidade da Camara Municipal de Cascais assenta no POCAL, compreendendo trés sistemas de
contabilidade:

a) A contabilidade orgamental;

b) A contabilidade patrimonial;

c) A contabilidade de custos.
2. Acrescem a informagdo financeira referida no nUmero anterior as operagdes extra contabilisticas,
consubstanciadas nas contas de ordem, e outra informagdo patrimonial obtida através do inventario do

imobilizado.
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Artigo 17°
Operagoes e fases de registos contabilisticos

Sdo suscetiveis de registo contabilistico todas as operacdes de despesa e de receita, custo e proveito, quer sejam

orcamentais ou patrimoniais, bem como as operagdes de tesouraria.

Artigo 18°
Critérios de valorimetria

Os critérios de valorimetria relativos a Disponibilidades, Contas de Terceiros, Existéncias, Provisdes, Amortizacdes

e Imobilizado sdo os constantes do POCAL.

Artigo 19°
Documentos previsionais

Os documentos previsionais consubstanciam-se nas Grandes Opgdes do Plano (GOP), da qual sdo parte integrante
Plano Plurianual de Investimento (PPI) e o Plano das Atividades Mais Relevantes (AMR) e Orcamento, que devem

obedecer as regras previsionais aprovadas pelo Decreto-Lei n°. 84-A/2002 de 5 de Abril.

Artigo 20°
Documentos de registo, Diarios e Livros de Escrituragdo

1. S&8o documentos obrigatérios:
a) De registo do inventario e de patrimonio as fichas respeitantes aos bens de imobilizado referidos no Ponto
2.8.2.2 do POCAL;
b) De suporte ao registo contabilistico das operagdes relativas aos recebimentos e pagamentos os mencionados
no Ponto 2.8.2.3 do POCAL.
2. Os documentos obrigatorios sdo objeto de registo contabilistico nos livros de escrituragdo permanente

mencionados no ponto 2.8.2.4 do POCAL.

Artigo 21°
Arquivo e Classificacao de documentos

1. O arquivo corrente é constituido por todos os documentos do ano e fica junto do servico para consulta
permanente dos colaboradores.

2. O arquivo historico que é constituido por todos os documentos de anos anteriores.

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

4. Todos os tipos de documentos que integram processos administrativos devem sempre identificar os eleitos, os
dirigentes, os colaboradores e os agentes que subscreveram e a qualidade em que o fazem, de forma clara e

legivel.
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Capitulo IV

Execugdo orcamental da receita

Artigo 22°
Receita Autarquica e Reconhecimento

1. A receita do municipio consubstancia-se nos termos da lei em:

a) Impostos diretos;

b) Impostos indiretos;

c) Taxas;

d) Transferéncias de natureza corrente e capital.
2. A Camara Municipal de Cascais trata maioritariamente de receita eventual contudo, sempre que se verifique
diferimento no tempo entre a emissdo e a cobranga, o direito a receber implica um registo contabilistico em
terceiros, por contrapartida de um proveito do exercicio ou de um proveito diferido, sendo o reconhecimento da

receita contabilizado no momento em que ocorre, independentemente do momento do seu recebimento.

Artigo 24°
Arrecadacao da Receita

1. A receita s6 pode ser liquidada e arrecadada se for legal e tiver inscrigdo orcamental adequada, ou seja, se
estiver corretamente inscrita na adequada rubrica orgamental e se esta estiver dotada com pelo menos 1 Euro.
2. A entrada em cofre de quaisquer importancias respeitantes a arrecadagdo de receita orcamental ou respeitantes
a Operacoes de Tesouraria é sempre suportada por guias de recebimento e processa-se através da Tesouraria.
3. A emissdo de receita é suportada por faturas ou documentos equivalentes, numerados sequencialmente,

devendo indicar o cédigo do servigo emissor.

Artigo 25°
Receita virtual

1. A Camara Municipal de Cascais ndo tem novas virtualizacGes da receita.
2. As verbas virtualizadas que ainda subsistam a responsabilidade do tesoureiro, podem ainda ser recebidas ou

anuladas.

Artigo 26°
Postos de Cobranca

A criagdo ou extingdo de Postos de Cobranca depende de deliberagdo do Executivo Municipal sob proposta do

Presidente da Camara Municipal ou do Vereador do Pelouro Financeiro.
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Capitulo V

Execucao orcamental da despesa

Artigo 27°
Fases de realizacdao da despesa

As fases de realizagdo da despesa, de acordo com o disposto no POCAL, sdo:
a) O cabimento (cativagdo de despesa);
b) O compromisso (despesas assumidas);
c) O langcamento da obrigacao;
d) A liquidagdo (autorizacdo da despesa);
e) O pagamento.

Artigo 28°
Regras para a realizagcdo de despesa

1. As despesas s6 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de serem legais, estiverem
inscritas no orgamento com dotagdo igual ou superior ao cabimento e ao compromisso, respetivamente.

2. O cabimento provisério ou cativagdo provisdria de verbas é feita a pedido dos servigos responsaveis pela
despesa, que informam da necessidade do cabimento e da extingdo do mesmo, com base em documentos escritos

devidamente assinados e validados pelos responsaveis dos servigos.

Artigo 29°
Documentos de suporte da execucao de despesa

Existem dois tipos de documentos de suporte para a execugdo orgamental da despesa e que constituem o suporte
dos cabimentos e dos compromissos:
a) A Requisicdo Externa emitida pela Divisdo de Contratagdo Publica (DCOP);

b) A Proposta de Realizacdo da Despesa (PRD).

Artigo 30°
Tipificacdao da despesa

1. A despesa é dividida nos seguintes grupos com caracterizagdo homogénea:
a) Despesas relativas a transferéncia de verbas, subsidios ou participagdes cujas naturezas sejam correntes ou
de capital;
b) Despesas relativas a contratos estabelecidos no &mbito da legislagdo em vigor para o Sector Empresarial Local
(SEL) com natureza corrente ou de capital;
c) Despesas com Empreitadas de Obras Publicas;
d) Despesas com a Aquisicdo de Bens e Servigos.
2. As despesas mencionadas nas alineas a), b) e c) do nimero anterior, sdo aprovadas em Reunido de Camara
com base na emissdo prévia de uma PRD.
3. As despesas mencionadas em c) e d) do nimero anterior aplica-se o disposto no Cédigo dos Contratos Publicos

e as mesmas ddo origem a emissdo de uma PRD e RE, respetivamente.
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Artigo 31°
Servico responsavel pelo registo contabilistico das diferentes fases da despesa

1. E da competéncia da DPLO o registo contabilistico do cabimento e da DCGD o registo do compromisso, da
obrigacdo e da liquidagdo.

2. O pagamento é da competéncia da Tesouraria.

Artigo 32°
Registo contabilistico da ordem de pagamento

A emissao da ordem de pagamento ocorre quando se verificam cumulativamente duas situacdes:

a) Validacao do documento, por parte do servigo requisitante, em como este se encontra em condicdes para
pagamento, com a indicagdo do numero do documento de despesa de suporte, efetuada pelo responsavel do
servigo ou por outro com competéncia por este delegada ou subdelegada;

b) Conferéncia do documento pela DCGD.

Artigo 33°

Regras de execucao contabilistica a cumprir no més de Dezembro para efeitos de encerramento de
contas

No final de cada exercicio econdmico e até a data em que este se encerra, todas as faturas ou documentos
equivalentes sdo registados no ultimo dia Gtil do ano, para que todos os custos e proveitos sejam reconhecidos no

periodo em que efetivamente ocorrem.

Capitulo VI

Operagoes de Tesouraria e Bancarias

Artigo 34°
Conceito de Operacoes de Tesouraria

As Operagdes de Tesouraria consistem na cativagao de verbas para posterior entrega a terceiros.

Artigo 35°
Definigdo do tipo de recebimento e pagamentos considerados em Operagdes de Tesouraria

Os pagamentos considerados em Operacoes de Tesouraria (OT) provém de:
a) Retengbes efetuadas mensalmente, no processamento dos vencimentos aos colaboradores e a outras
entidades;
b) Retencgdes efetuadas nos pagamentos a entidades a favor de:
I. Seguranga Social;
I1. Direcgdo-Geral dos Impostos (DGCI);
III. Agentes de Execugdo.
c) Devolugdes;
d) Caucdes;
e) RetencGes relacionadas com processos de execucoes fiscais a favor de instituicGes bancarias;
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f) Retengdes a favor do Instituto da Mobilidade Transportes Terrestres (IMTT).

Artigo 36°
Abertura e encerramento de 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 pela Cdmara Municipal de Cascais.
2. Na deliberagdo da abertura de contas bancarias deve ser evidenciado, caso se justifique, o critério para a

movimentacdo por natureza econémica de despesa.

Artigo 37°
Gestao de depositos a prazo

Quando existem excedentes de Tesouraria promovem-se consultas ao mercado por forma a obter as melhores
condigdes para aplicacdes financeiras sem risco, carecendo de autorizacdo do Vereador ou Dirigente com

competéncia delegada para o efeito.

Artigo 38°
Regras para a elaboracdo das contas finais

As regras para a elaboracdo das contas finais estdo definidas no Regulamento de Prestacdo de Contas do Municipio

de Cascais.

Capitulo VIII

Operacgoes e pontos de controlo

Seccao I
Disponibilidades
Artigo 39°

Caixa

A importancia em numerario existente em caixa ho momento do seu encerramento diario ndo devera ultrapassar o
valor maximo de € 2.000,00.

Artigo 40°
Formas de pagamento

Qualquer pagamento é obrigatoriamente suportado por uma Ordem de Pagamento Orcamental ou Ordem de

Pagamento de Tesouraria.
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Artigo 41°
Cheques

1. Os cheques s6 poderdo ser emitidos pela Tesouraria apos a rececao da Ordem de Pagamento, devidamente
autorizada.

2. Os cheques sdo assinados pelo Presidente da Cémara ou pelo Vereador com competéncia delegada e pelo
Tesoureiro ou pelo seu substituto legal.

3. Os cheques ndo preenchidos estdo a guarda do Tesoureiro.

4. Os cheques que venham a ser anulados apds a sua emissdo, sdo arquivados sequencialmente na Tesouraria,

apos a inutilizagdo das assinaturas, quando as houver.

Artigo 42°
Reconciliagbes Bancarias

1. A Tesouraria deve manter atualizadas as contas correntes referentes a todas as instituicGes bancarias onde se
encontrem contas abertas em nome da Camara Municipal de Cascais.
2. Mensalmente serdo realizadas reconciliagdes bancérias, entre a contabilidade e as instituigdes bancarias,

seguindo o principio da segregacdo de fungdes.

Artigo 43°
Responsabilidade do Tesoureiro

O estado de responsabilidade do Tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos entregues a sua guarda, é
verificado na presenga daquele ou seu substituto, através da contagem fisica do numeréario e documentos sob a

sua responsabilidade, com uma periodicidade regular.

Subseccao I

Endividamento

Artigo 44°
Endividamento e Regime de Crédito

1. A contragdo de qualquer empréstimo de médio ou longo prazo devera ser sempre obrigatoriamente precedida de
consulta a, pelo menos, trés (3) instituicbes de crédito e sempre em cumprimento do estipulado na legislagdo em
vigor.

2. A proposta de decisdo, a ser submetida a apreciagdo dos Orgdos Executivo e Deliberativo, deverad ser
acompanhada de um mapa demonstrativo da capacidade de endividamento do Municipio, bem como de um estudo

comparativo das varias propostas recebidas, justificando os critérios e a razdo da opgdo.
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Seccao II

Contas de Terceiros

Subseccao 1

Terceiros a Pagar

Aquisicao de Bens e Servicos

Artigo 45°
Principios Gerais

1. As aquisigdes de bens e servigos necessdrias a atividade dos servigos devem ser planeadas aquando da
preparagdo do orcamento, tendo por base uma avaliagdo objetiva das necessidades, e transmitidas aos servigos
competentes em matéria de aprovisionamento.

2. Nenhuma compra ou contrato poderd ser efetuado sem a autorizagdo prévia do Orgdo Executivo, do Presidente
da Camara ou de outro membro do 6rgdo executivo com competéncia delegada, ou ainda do dirigente com

competéncia delegada ou subdelegada, nos termos Legais.

Artigo 46°
Documentos e Registos Contabilisticos

1. Toda e qualquer fatura original ou documento equivalente deve dar entrada na DCGD, sendo aposto o carimbo
“Recebido na contabilidade __/__/ " no documento recebido.
2. Na recegdo de uma nota de crédito, a verificarem-se os requisitos legais, classifica-se o documento e devolve-se

o duplicado ao fornecedor, sempre que solicitado, devidamente carimbado e assinado pelo responsavel da DCGD.

Artigo 47°
Liquidacao

Apds conferéncia dos documentos (faturas ou documentos equivalentes) e validagdo dos mesmos, procede-se a

emissao de ordens de pagamento.

Artigo 48°
Pagamento

1. Os pagamentos sdo efetuados pela Tesouraria Municipal, mediante a ordem de pagamento devidamente
conferida e autorizada, de acordo com os despachos exarados de delegacdo ou subdelegagdo de competéncias.

2. Aquando do ato do pagamento, a Tesouraria afere da situacdo do terceiro perante a Administracao Fiscal e a
Seguranca Social, através da consulta online, quando autorizada, ou através da recegdo de certiddes atualizadas
das referidas entidades.

3. Quer as ordens de pagamento, quer as Operacoes de Tesouraria, sdo entregues na DCGD onde sdo arquivadas.
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Subseccao II

Terceiros a Receber

Artigo 49°
Acréscimos de Proveitos e Proveitos Diferidos

Tanto os Acréscimos de Proveitos como os Proveitos Diferidos sdo calculados no final de cada semestre, de acordo

com o estipulado no Regulamento Financeiro.

Artigo 50°
ProvisOes

1. A DCGD procede a contabilizagdo de provisGes de dois tipos distintos de receita: Virtual e Eventual, tendo em
conta para o seu calculo, a maturagdo da divida.
2. De acordo com o POCAL, e para ambos os casos, a afetacdo da percentagem a aprovisionar é efetuada da

seguinte forma:

a) Menos de 6 meses - 0% provisao;
b) Entre 6 meses e 12 meses - 50% provisdo;
c) Mais de 12 meses - 100% provisao.

3. Apds a confirmagdo da divida existente a Cémara Municipal de Cascais, sdo calculados os montantes a

aprovisionar por classificagdo econémica.

Artigo 51°
IVA

1. O IVA é entregue mensalmente até ao dia 10 do segundo més seguinte aquele a que respeitam as operagées.
2. O IVA Liquidado/Regularizado deriva da emissdo de Guias de Recebimento, Faturas e Certiddes de Divida.
3. A conferéncia as diferentes Taxas de IVA aplicadas passa por verificar, se o referido no ponto 2, estd em

concordancia com o contabilizado.

Artigo 52°
Conferéncia dos saldos de terceiros a receber

A anadlise efetua-se em mapa de controlo e visa conferir, de acordo com o saldo inicial e com os movimentos

ocorridos durante o més, se o saldo final coincide com o verificado em SCA.
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Seccao III

Existéncias

Artigo 53°
Armazém Geral

1. O Chefe de Divisdo de Contratagdo Publica e o responsavel pelo sector de armazém, sdo os responsaveis pelo
armazenamento dos bens, manutencdo do stock de artigos utilizados na administragdo direta e necessarios para o
regular funcionamento dos servigos.

2. O local de armazenagem deve possuir um responsavel ou coordenador funcional a quem cabera zelar pelo
controlo e movimentagdo dos bens depositados no armazém, de forma a garantir um regular funcionamento dos

servigos.

Artigo 54°

Entrada e saida de bens

1. A entrada e saida de bens dos armazéns apenas podera ser feita mediante a apresentacdo da respetiva guia de
remessa (no caso de entrada) ou requisicdo interna (no caso de saida), documentos que deverdo estar
devidamente autorizados por um dirigente de servigo.

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

guia.

Artigo 55°
Controlo das existéncias

1. As existéncias sdo inventariadas pelo menos uma vez, no final de cada ano civil.
2. Caso assim se entenda, poderdo ser efetuadas contagens periddicas, podendo recorrer-se a teste de
amostragem.
3. A inventariagdo fisica das existéncias é sempre efetuada na presenga do responsavel pelo local de
armazenamento e por funcionarios que ndo procedam ao registo dos movimentos nas fichas de existéncias.
4. Sempre que for o caso, proceder-se-a prontamente as regularizagdes necessarias e ao apuramento das
responsabilidades.
5. Apds a contagem, o registo das quantidades referentes a inventariagdo fisica serd efetuado na aplicagdo
informatica de armazéns por funcionario designado pelo Diretor do DGF, o qual, obrigatoriamente, sera distinto
daquele que tiver efetuado a contagem.
6. Da inventariacgao fisica anual devera ser elaborado relatorio, a apresentar ao Presidente da Camara ou Vereador
com competéncias delegadas do qual deve constar:

a) As metodologias utilizadas;

b) Os desvios verificados;

c) As anomalias detetadas;

d) Parecer sobre os tratamentos/corregdes e regularizagdes a implementar;

e) Conclusdes da verificagdo.
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Seccgao IV

Imobilizado

Artigo 56°
Objetivo

Estabelecer as responsabilidades e os métodos de controlo e inventariagdo do imobilizado da Autarquia.

Artigo 57°
Campo de Aplicagao

Aplica-se na aquisicdo, inventariagdo e restantes operagbes respeitantes ao imobilizado corpdreo, incorpdéreo ou
investimento financeiro.

Subseccao I

Procedimentos

Artigo 58°
Bens suscetiveis de inventariacao

Anualmente a DGEP define e/ou atualiza a lista de bens do ativo imobilizado suscetiveis de inventariacdo, a qual é

divulgada pelos restantes sectores da autarquia.

Subsecgao II

Inventario e cadastro

Artigo 59°
Fichas de Inventario

1. Os bens do ativo imobilizado estdo sujeitos a inventariagdo e controlo através de documentos proprios, cujo
conteddo minimo obrigatério se encontra definido no POCAL, ponto 12.1.

2. As fichas de inventario do imobilizado sdo numeradas sequencialmente e mantidas permanentemente
atualizadas em suporte informatico pela DGEP (Secgdo do Patrimdnio Mdvel, para os bens mdveis, e Seccdo de
Patrimonio Imovel, para os bens imoveis).

3. Quaisquer alteragbes e abates verificados nos bens do ativo imobilizado serdo objeto de registo na respetiva
ficha, com as devidas especificagdes.

4. Os responsaveis com bens do ativo imobilizado a sua guarda, ficam obrigados a comunicar a DGEP qualquer
alteragdo ocorrida nesses bens (transferéncia, avaria, grande reparagdo, abate, cedéncia, permuta ou alienagdo),
utilizando para o efeito os autos correspondentes.

5. Entende-se por grande reparagdo num bem do ativo imobilizado todas as operagdes que ndo se enquadrem nas

rotinas de manutencao desses bens, caso a elas estejam sujeitos.
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6. Compete aos responsaveis com bens a sua guarda fornecer a DGEP todos os elementos referentes a grandes

reparacoes efetuadas.

Artigo 60°
Identificacdo do bem

A identificacdo de cada bem é da competéncia da DGEP sendo feita mediante a atribuigdo de um coédigo de
classificagdo, o qual é constituido por dois campos, correspondendo o primeiro ao nimero de inventario Unico e o

segundo a classificacdo do POCAL.

Subsecgao III

Aquisicao e Registo

Artigo 61°

Aquisicao
As aquisicdes de imobilizado devem ser efetuadas de acordo com o Plano Plurianual de Investimentos e com base
em deliberacdo de Cémara ou despacho que as autorizem, através de requisigdes externas ou documento

equivalente (contrato), apods verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis aos fornecimentos e
empreitadas.

Artigo 62°
Recegao

1. Quando seja adquirido um bem que passe a fazer parte integrante do imobilizado, a DCGD deve enviar a DGEP
copia da requisicdo externa ou contrato e cdpia da fatura detalhada, depois de acusada a recegdo do bem pelo
sector recetor.

2. Da mesma forma, a DCGD deve enviar a DGEP copia dos autos de medicdo e das respetivas faturas, no caso das
empreitadas concluidas, ou dos mapas respeitantes as obras por administragdo direta terminadas, para que neste

sector se proceda a respetiva inventariagdo dos bens produzidos.

Artigo 63°
Registo

1. O registo e identificacdo de cada bem decorre conforme o descrito no artigo 60°.

2. Os prédios adquiridos pelo Municipio a qualquer titulo devem ser objeto dos competentes atos administrativos
registais, para posterior inventariagdo.

3. Os servigos competentes devem fornecer a DGEP todos os elementos necessarios para os registos de

propriedade dos bens.

Artigo 64°
Abates
1. As situagOes suscetiveis de originarem abates sdo:

a) Alienagdo;
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b) Furtos, incéndios, roubos;

c) Destruicao;

d) Cessdo;

e) Declaragdo de incapacidade do bem;

f) Troca;

g) Transferéncia;

h) Outros.
2. Em qualquer situagdo que se verifique o abate, este deverd ser previamente autorizado pelo Presidente da
Cémara, conforme o estipulado no Regulamento de Inventdrio e Cadastro, apds o que sera prontamente
comunicado a DGEP, que elaborara o respetivo auto.
3. O auto de abate devera ser confirmado pelo Presidente da Camara, para assim se proceder ao abate definitivo
do bem.

4. No auto de abate sera referido qual o documento que Ihe deu origem.

Artigo 65°
Alienacao

1. Compete a DGEP proceder a alienagdo dos bens que sejam classificados de dispensaveis.

2. SO poderao ser alienados bens mediante a deliberagdo da Camara Municipal. A alienagdo de bens imoéveis de
valor superior a 1000 vezes o indice 100 das carreiras do regime geral da funcdo publica carece de autorizacdo da
Assembleia Municipal.

3. A alienacdo dos bens do ativo imobilizado podera ser concretizada através de hasta publica, concurso publico ou
por ajuste direto, quando norma regulamentar ou expressa deliberacdo o preveja, em estreita conformidade com
as disposigdes legais onde esta matéria se enquadra.

4. Para esse efeito, a DCOP organiza todo o processo, recorrendo sempre que necessario ao apoio da DGEP ou

qualquer outra unidade orgénica considerada conveniente.

Artigo 66°
Cessao

1. No caso de cedéncia de bens a outras entidades, devera ser lavrado auto de cessdo pela DGEP.
2. S6 poderdo ser cedidos bens mediante deliberagdo da Camara Municipal ou da Assembleia Municipal, consoante

o valor em causa.

Artigo 67°
Alteracao de Valor, Amortizagoes e Reintegragoes

1. Qualquer alteracdo de valor dos bens do ativo imobilizado, deve constar nas respetivas fichas de inventario
devidamente especificada (grandes reparagGes, beneficiacdes, valorizacGes ou desvalorizagbes extraordinarias,
reavaliagbes ou avaliagdes).

2. Compete a DGEP proceder ao registo nas fichas de inventédrio das alterages de valor que venham a ocorrer nos
bens do ativo imobilizado.

3. Apds o registo das alteragdes de valor nas fichas de inventario, deve a DGEP informar a DCGD sobre as mesmas

a fim de se proceder aos correspondentes registos contabilisticos.

19



BOLETIM MUNICIPALSEPARATA

Subseccao IV

Controlos peridodicos

Artigo 68°
Verificagao fisica e periddica

1. Cumpre a DGEP realizar a verificacdo fisica das existéncias e dos bens do ativo imobilizado, conferindo com os
registos nas respetivas fichas de inventario e procedendo as regularizagées a que houver lugar e ao apuramento de
responsabilidades, quando for o caso.

2. Esta verificacdo deve realizar-se, pelo menos, uma vez por ano em cada um dos sectores da autarquia.

3. Para o efeito, o Chefe de DGEP elabora um plano anual de acompanhamento e controlo a propor ao Diretor da

DMAS, apds o que sera submetido a aprovagao do Vereador do Pelouro financeiro.

Artigo 69°
Reconciliagbes

Semestralmente, quanto aos montantes de aquisicao, de alteragdes de valor e aos montantes das amortizagdes
acumuladas, sdo realizadas reconciliagdes entre os registos contabilisticos e os registos das fichas de inventario,

Estas reconciliagdes sdo efetuadas pela DGEP.

Artigo 70°
Critérios de valorimetria

Os critérios de valorimetria dos bens do ativo imobilizado sdo os constantes no Ponto 4.1 do DL 54-A/99, de 22 de

Fevereiro (POCAL) e no Regulamento de Inventario e Cadastro.

Capitulo IX

Financiamento externo/Projetos Comparticipados

Artigo 71°
Realizacdo de Candidaturas

A DCFC cabe a responsabilidade de coordenar os processos de instrugdo de candidaturas a programas e iniciativas
externas, bem como da Administracdo Central, assegurando a respetiva formalizacdo junto das entidades

competentes.

Artigo 72°
Controlo de Receita

1. A DCFC desenvolve as aclBes necessarias ao controlo da execugcdo da receita municipal consignada,
nomeadamente através da andlise e acompanhamento de todos os contratos, protocolos e acordos geradores de

receita, celebrados pelo Municipio.
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2. Deverdo ser reencaminhadas copias pelos servigos responsaveis de todos os protocolos geradores de receita a
DGPC.

3. A DCFC cabe a responsabilidade de anélise e gest3o financeira dos mesmos.

4. Em caso de necessidade de apresentagdo de despesa, a DCFC realizara os pedidos de pagamentos respetivos.

5. As empresas participadas enviam a DCFC cépia digital dos protocolos com receita consignada.

6. A DCFC através de relatorio informa superiormente sobre toda a receita arrecadada e em divida.

Artigo 73°

Gestao Financeira dos projetos das Empresas Municipais

A DCFC cumpre executar as agbes necessarias ao acompanhamento e controlo financeiro dos projetos das
Empresas Municipais assegurando, junto das entidades financiadoras, a apresentagdo atempada dos elementos

justificativos de despesa.

Capitulo X

Atribuicao de subsidios

Artigo 74°
Requisitos de recegdo

A decisdo de concessdo de subsidio, subvengdo, bonificagdo, ajuda, incentivo, donativo ou similar é precedida da
seguinte verificagdo:

a) Se a entidade beneficidria 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 seus
orgaos, existéncia de alvaras e outros licenciamentos e adequagdo das suas instalagdes aos fins prosseguidos;

b) Tem os deveres fiscais e contribuigdes para a seguranga social regularizados;

c) Se a mesma, no exercicio da sua atividade, cumpre os principios fundamentais da Constituicdo da Republica
Portuguesa, em especial, no respeitante aos principios da igualdade, da proporcionalidade, da liberdade de
religido e culto, da liberdade de associacdo e participacdo na eleicdo dos seus 06rgdos, relativamente ao
universo de cidaddos suscetiveis de beneficiarem dessa atividade;

d) Do deposito da prestacdo de contas aprovada.

Artigo 75°
Requisitos de atribuicao

A decisdo do 6rgdo, singular ou colegial, de concessdo de subsidio, subvengdo, bonificacdo, ajuda, incentivo,
donativo ou similar tem que:

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

b) Ser proferida sobre o requerimento da mesma entidade ou cidaddo, beneficidrio com indicacdo das normas
atributivas de competéncia para a concessdo exarando na respetiva decisdo ou em documento anexo, 0s
termos em que a entidade beneficidaria se propGe prosseguir a sua atividade, com ligagdo ao beneficio
concedido;

c) Estabelecer as consequéncias do incumprimento ou do cumprimento defeituoso, por parte da entidade

beneficiaria das condicGes preestabelecidas para atribuicdo do subsidio, nomeadamente prevendo a obrigagdo
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da quantia entregue ou do beneficio recebido devendo essa obrigacdo ser extensiva, em regime de
solidariedade as pessoas fisicas que integram os 6rgdos executivos e deliberativos da entidade beneficiaria;

d) Respeitar no ambito da atividade prosseguida pela entidade beneficidria e relativamente aos beneficiarios
indiretos, por esta abrangidos, os principios constitucionais da igualdade e da proporcionalidade e o livre
principio da concorréncia e do interesse publico;

e) Ser proferida no ambito de um Regulamento com eficdcia externa, onde se encontram regulados os

procedimentos e os critérios de atribuicdo de subsidios.

Artigo 76°
Forma e Fiscalizagao

1. A concessdo de subsidio, subvencdo, bonificacdo, ajuda, incentivo, donativo ou similar devera ser objeto de
contrato, protocolo ou documento similar, outorgado entre a Camara e a entidade beneficiaria onde constem os
termos referidos nas alineas b) e c) do artigo anterior, sendo condigdo de eficacia dessa decisdo.

2. A entidade estabelece ainda, na decisdo:

a) O modo de verificagdo do cumprimento do compromisso assumido pela entidade beneficiaria devendo essa
fiscalizagdo ser exercida por entidade com competéncia técnica na area de atividade em causa, ndo podendo
ser subordinada hierarquicamente da entidade fiscalizada, nem com ela relacionada em termos familiares,
pessoais ou funcionais, de dependéncia, confluéncia de interesses econémicos ou outros, em termos suscetiveis
de retirar isengdo ao ato de fiscalizacao;

b) O tempo e o modo de apreciacdo e aprovacao do relatério da entidade fiscalizadora.

Artigo 77°
Publicacao da Concessao

A concessdo de subsidio, subvencgdo, bonificagdo, ajuda, incentivo, donativo ou similar é objeto de publicacdo nos

termos previstos na lei.

Capitulo XI

Gestao de Recursos Humanos

Artigo 78°
Objetivo

As disposicOes constantes do presente capitulo visam garantir o adequado cumprimento dos pressupostos da
assuncao e liquidacdo de despesas com pessoal, de forma a permitir:
a) Assegurar que os encargos assumidos estdao devidamente justificados por documentos de suporte;
b) Garantir a segregacdo de fungdes, nomeadamente ao nivel do cadastro, registo e controlo e da assiduidade,
processamento das remuneragdes e descontos, procedimentos concursais e avaliagdo do desempenho;

c) Garantir a atualizacdo do cadastro do pessoal.
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Artigo 79°
Aplicagées informaticas

1. As aplicagdes informaticas da area de pessoal, no que respeita a consulta e alteragdes, séo de acesso reservado
e limitado aos servigos com competéncias especificas na area dos recursos humanos.

2. A atualizacdo do processo individual, controlo de presencas, horas extraordindrias, processamento de
vencimentos, aprovacdo das folhas de vencimentos e respetivo pagamento, devem ser efetuados por diferentes

colaboradores, com acessos diferenciados a aplicagdo informatica.

Artigo 80°
Processo individual

1. A Divisdo de Gestdo Administrativa dos Recursos Humanos (DGRH) deve, através do SGP (sistema de gestdo do
pessoal), elaborar e manter atualizado os elementos do cadastro de todos os trabalhadores em paralelo com a
elaboragdo e atualizagdo dos processos individuais.

2. Do SGP devem constar todos dados pessoais existentes na aplicacdo informatica.

3. Do processo individual devem constar os documentos considerados relevantes para a identificacdo do
trabalhador, admissdo, evolugdo da carreira, evolugdo remuneratéria, avaliacgdo do desempenho, medicina do

trabalho, e agregado familiar.

Artigo 81°
Emissdo de declaragoes, notas biograficas

A emissdo de declaracGes e notas biograficas é feita mediante requerimento dos interessados dirigidos a DGRH.

Artigo 82°
Processamento de remuneragoes

1. O processamento das remuneracgdes é efetuado pela DGRH, através do SGP.

2. As folhas de processamento de vencimento devem ser assinadas pelo Diretor do Departamento de Recursos
Humanos, devendo ser entregues a Direcdo Municipal de Areas de Suporte, até ao 3° dia Util anterior ao dia
estipulado para o pagamento das remuneragoes.

3. As dedugdes ndo obrigatdrias apenas serdo retidas a pedido expresso do trabalhador e iniciado o desconto no
processamento do vencimento do més seguinte a entrada do requerimento.

4. E da responsabilidade da DGRH o correto apuramento das retencdes do IRS, o apuramento mensal das
contribuicdes para a CGA e para a Seguranga Social, bem como proceder aos demais descontos, obrigatorios e
facultativos, dos trabalhadores.

5. Compete a DGRH rececionar, conferir e processar mensalmente os documentos, relativos a abonos e descontos,
nomeadamente abonos por trabalho extraordinario, noturno e por deslocagdo em servico, bem como os relativos a
pedidos de férias e participacdo de faltas ao servigo.

6. Os mapas de vencimentos e respetivas folhas devem ser conferidos pelo trabalhador que os elabora e aprovadas
pelo dirigente da DGRH, mediante confronto com os respetivos documentos de suporte para garantir o
cumprimento dos preceitos legais em vigor.

7. A introducdo de alteragGes nas folhas de vencimentos s6 pode ser efetuada por trabalhador autorizado e na
presenca de documentos comprovativos devidamente autorizados e visados.

8. As folhas de vencimento, e respetivos mapas resumo, devem ser aprovados pelo Diretor de Departamento de

Recursos Humanos ou pelo Vereador com o pelouro dos Recursos Humanos ou do Presidente da Camara.
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9. De acordo com a ligacdo das aplicagbes de gestdo de pessoal e contabilidade, sdo transferidos para a
contabilidade os elementos relativos a vencimentos indispensaveis ao respetivo cabimento, compromisso e
processamento.

10. Os vencimentos processados e visados nos termos das alineas anteriores sdo pagos, em regra, por
transferéncia bancaria e processados através de oficio enviado a instituicdo bancaria, acompanhado de mapa com

os dados dos trabalhadores, respetivas contas bancarias e valores a transferir.

Artigo 83°
Recrutamento e selecao de pessoal

1. O recrutamento consiste no conjunto de operagdes tendentes a satisfacdo das necessidades de pessoal da
Camara Municipal de Cascais, em conformidade com o mapa de pessoal aprovado pela Assembleia Municipal sob
proposta da Camara.

2. O recrutamento com recurso aos mecanismos de mobilidade previstos para a administracdo publica, sdo
aprovados pelo Vereador que tem o pelouro de Recursos Humanos, sob proposta do respetivo Diretor de
Departamento.

3. O recrutamento com recurso a procedimento concursal é aprovado pelo Presidente da Camara, sob proposta do
Vereador com o pelouro dos recursos humanos.

4. Os processos de recrutamento sdo instruidos com a informacgdo relativa a disponibilidade orgamental e respetiva

declaracao de cabimento.

Artigo 84°
Avaliacao do desempenho

No processo de avaliagdo de desempenho, as mengdes qualitativas e respetiva quantificagdo, quando
fundamentam no ano em que sdo atribuidas, a mudanca de posicdo remuneratdria na carreira ou a atribuicdo de
prémio de desempenho, sdo objeto de publicitagdo, bem como as mengbes qualitativas anteriores que contribuam

para tal fundamentagdo.

Artigo 85°
Processamento de horas extraordinarias

1. A prestagdo de trabalho extraordinario em dia (til, dia de descanso semanal, de descanso complementar e em
feriado, deve ser previamente autorizado pelo Presidente da Camara ou pelo Vereador com a competéncia
delegada na area de Recursos Humanos.

2. O processamento das prestagées de trabalho referidas no numero anterior deve observar os seguintes
procedimentos:

a) Relativamente aos pedidos de trabalho extraordinario, devidamente autorizados deve a DGRH manter
atualizado um registo correspondente ao histérico de trabalho extraordindrio, para garantir o integral
cumprimento do estabelecido na legislagdo em vigor, nomeadamente no que diz respeito aos limites legalmente
fixados;

b) Apds inicio da prestacdo do trabalho extraordinario, deve o trabalhador preencher mensalmente o documento
de relagdo de horas de trabalho extraordinario, o qual depois de visado pelo dirigente, é entregue na DGRH até
ao 5° dia do més seguinte aquele em que foram realmente efetuadas;

c) O documento referido na alinea anterior, devidamente preenchido e rubricado, deve ser anexado ao
documento de autorizagdo prévia de horas extraordinarias, procedendo a DGRH a sua conferéncia, apuramento

de desvios e processamento das horas de trabalho extraordinario realizado.
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Artigo 86°
Ajudas de custo

1. Conferem direito ao abono de ajudas de custo as deslocacbes didrias que se realizem para além de 5Km do
domicilio necessario e nas deslocagdes por dias sucessivos que se realizem para além de 20km do mesmo
domicilio.
2. Para efeitos de abono de ajudas de custo considera-se domicilio necessario:

a) Os limites do Concelho onde exerce fungées;

b) Os limites do Concelho onde se situa o centro da sua atividade funcional, quando nao haja local certo para o

exercicio de fungdes.

3. As ajudas de custo, deslocagdes e alojamento sdo formalizadas exclusivamente através do boletim de itinerario
em vigor.
4. O boletim itinerario é assinado pelo trabalhador, visado pela chefia e despachado pelo Presidente da Camara
Municipal ou Vereador com competéncia delegada, carecendo o mesmo de verificagdo prévia de cabimento.
5. O boletim de ajudas de custo deve ser remetido a DGRH, acompanhado da autorizagdo para deslocagdo em
servigo, para o devido processamento.
6. As deslocagdes em viatura propria, s6 podem ser efetuadas apds prévia autorizagcdo, dada pelo Presidente da
Camara, Vereador ou Dirigente com competéncias delegadas, carecendo a mesma de verificagdo prévia de

cabimento.

Artigo 87°
Abono antecipado de ajudas de custo

1. O abono antecipado de ajudas de custo pode ser atribuido aos trabalhadores que se desloquem em servico
publico.

2. Para efeitos de atribuigdo de abono antecipado de ajudas de custo devem ser observados os seguintes
procedimentos:

a) O Presidente ou o Vereador com competéncia delegada pode autorizar o abono antecipado de ajudas de custo
e transportes até 30 dias, devendo os interessados prestar contas da importancia avancada no prazo de 10 dias
apds o regresso ao domicilio necessario;

b) O boletim itinerdrio, acompanhado do pedido de abono antecipado, é assinado pelo trabalhador, visado pelo
seu dirigente, verificado o cabimento pelo DGRH e despachado pelo Presidente da Cémara Municipal ou
Vereador com competéncia delegada;

c) O Boletim Itinerario depois de despachado, é reenviado para a DGRH para devido processamento;

d) O abono antecipado de ajudas de custo e de transporte constitui despesa efetiva na respetiva rubrica do
orgamento da despesa, devendo a DGRH proceder a sua imediata contabilizagdo;

e) Na eventualidade do valor adiantado ser superior ao efetivamente devido, deve ser emitida guia de reposicao
ou efetuados os acertos na remuneragdo do més seguinte ao da prestagdo de contas;

f) Caso o montante adiantado seja inferior ao devido, efetua-se o apuramento do montante a fim de ser

processado no vencimento do més seguinte.

Artigo 88°
Abono do vencimento de exercicio perdido

1. As faltas por doenca determinam a perda de vencimento de exercicio nos primeiros 30 dias de auséncia,

seguidos ou interpolados, em cada ano civil.
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2. Mediante requerimento do interessado, por preenchimento de modelo préprio dirigido ao dirigente competente,
e tendo em conta a assiduidade e o mérito evidenciado no desempenho de funcées, nomeadamente através da
ultima classificagdo de servigo, pode ser autorizado o abono do vencimento de exercicio perdido.

3. Sdo competentes para autorizar a reversdao do vencimento de exercicio perdido, o Presidente da Camara, o
Vereador, o dirigente Superior ou dirigente intermédio de 1.0 grau, desde que a competéncia |he esteja delegada.
4, Para efeitos de emissdo do despacho autorizador referido no numero 3, compete a DGRH anexar ao
requerimento do interessado, a respetiva assiduidade e classificacdes obtidas, bem como o total de dias cujo
vencimento foi jé recuperado pelo mesmo.

5. Apds comunicagdo da decisdo pelo dirigente competente para autorizar o requerimento ao interessado, o
processo € enviado a DGRH para processamento do abono do vencimento de exercicio perdido ou arquivo do

pedido, consoante o despacho emitido seja favoravel ou desfavoravel respetivamente.

Artigo 89°
Acumulacao de atividades e fungoes

1. Atendendo ao principio da exclusividade do exercicio de funcGes publicas, ndo é permitida a acumulagdo de
cargos ou lugares na administracdo publica nem do exercicio de atividades publicas ou privadas, salvo nas
situagOes legalmente previstas e se devidamente fundamentada.

2. A acumulagdo de cargos ou lugares na administragdo publica, bem como o exercicio de outras atividades pelos
trabalhadores da administracdo publica depende de autorizagdo, devendo a mesma ser solicitada, por escrito e nos
termos legalmente estabelecidos ao Presidente da Camara.

3. A emissdo de decisdo relativa aos pedidos de acumulacdo de atividades e fungdes é feita mediante informacdo
do dirigente do servigo ou chefia imediata do requerente, que se deve pronunciar sobre a conveniéncia do
deferimento do pedido, designadamente sobre o horadrio a praticar, garantia de manutencdo de isencdo e
imparcialidade nas fungdes exercidas e inexisténcia de prejuizo para o interesse publico.

4. A DGRH, atento o parecer do dirigente do servigo, analisa a conformidade do pedido, e remete para despacho do
Presidente ou para o vereador com competéncia delegada.

5. Apés tomada de conhecimento da decisdo sobre o pedido de acumulagdo de atividades e fungbes pelo
interessado e pelo respetivo servico a que esta afeto, a DGRH procede ao arquivamento do respetivo despacho no
processo individual do trabalhador.

6. A DGRH procedera ao arquivo de toda a documentagdo relativa as licengas nos respetivos processos individuais.

Artigo 90°
Testes de conformidade

Compete a DGRH elaborar e preparar, para periodos homdlogos, mapas comparativos da execugdo de despesas
com pessoal, devendo para o efeito observar os seguintes procedimentos:
a) Mensalmente deve efetuar-se o controlo de vencimentos e outros abonos, confrontando a despesa mensal com
os valores orcamentado, cabimentado, comprometido e pago por classificagdo organica e econémica;
b) Periodicamente deve efetuar comparacdo das despesas com pessoal, nas principais rubricas, com o periodo
homologo do ano anterior;
c) Deve ser efetuado controlo mensal de horas extraordindrias e do realizado em dias de descanso
complementar, semanal e em feriados, bem assim dos respetivos encargos suportados;
d) Por trimestre, deve ser efetuada reconciliagdo entre os totais dos registos de assiduidade e dos mapas de

processamento de vencimentos.
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CAPITULO XII

Do Gabinete de Auditoria Interna (GAUD)

Seccao 1

Artigo 91°
Competéncias

1. O GAUD é uma Unidade Organica de acompanhamento do controlo interno da atividade das restantes Unidades
e/ou Subunidades Organicas da Camara Municipal, sendo suas competéncias:

a) Elaborar o Plano Anual de Auditorias globais ao funcionamento do Municipio, envolvendo as diversas vertentes
relevantes para o seu funcionamento, nomeadamente, financeira, juridica, processos e procedimentos de
trabalho;

b) Garantir a execugdo do Plano Anual de Auditorias reportando os respetivos resultados, bem como o grau de
execugao respetivo, como forma de verificar, acompanhar, avaliar e informar sobre a legalidade, regularidade e
boa gestdo, relativamente as atividades, projetos ou operagbes desenvolvidas pelos diferentes servigos
autarquicos;

c) Aferir o funcionamento do Sistema de Controlo Interno;

d) Promover a constituicdo de uma bolsa de Auditores Internos que se assuma como uma equipa multidisciplinar
com capacidade de realizacdo de Auditorias as diversas vertentes da atividade que visa desenvolver;

e) Acompanhar as Auditorias realizadas por entidades externas; proceder as inspeg8es, sindicéncias, inquéritos
ou processos de averiguacdes que forem determinados pela Camara Municipal ou pelo Presidente da Camara.

2. Para a prossecucdo das atribuicdes do numero anterior, o GAUD elabora relatos sobre medidas tendentes a
melhorar a eficiéncia e eficacia dos servigos e a modernizagdo do seu funcionamento.
3. O GAUD pode propor ao Presidente da Cadmara a designagdo de técnicos ou peritos sempre que a natureza da

auditoria, sindicancia ou inquérito que venham a ser determinados, a isso justifique.

Artigo 92°
Dever de Colaboracao

1. Os trabalhadores e os titulares de cargos dirigentes, tém o dever de colaborar com o GAUD, facultando toda a
informagdo de que disponham e lhes seja solicitada.

2. A informacdo a que se refere o niumero anterior deve ser facultada dentro dos prazos determinados pelo GAUD,
no ambito do cumprimento dos seus Planos de Auditoria.

3. O incumprimento do disposto nos nimeros anteriores conduz ao reporte pela Equipa de Auditoria do facto ao

Presidente da Camara, nomeadamente para efeitos disciplinares.

Artigo 93°
Objetivos

1. A Auditoria Interna é o conjunto de técnicas que visa avaliar a gestdo, pela avaliacdo dos processos e resultados
de gestdo, mediante a confrontagdo entre situagdes encontradas e os critérios técnicos, operacionais ou
normativos, procurando corrigir os desperdicios, disfuncdes, negligéncias e omissdes, para obtencdo da melhor
alocacdo dos recursos, visando atingir os seguintes objetivos:

a) Avaliacdo operacional de Areas, Unidades e/ou Subunidades Orgénicas, Programas, Projetos ou quaisquer

outros de ambito autarquico, por meios qualitativos e/ou quantitativos;
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b) Verificacdo do cumprimento da legalidade, regularidade e boa gestao financeira;

c) Avaliagdo da gestdo no ambito do cumprimento dos objetivos estratégicos definidos pelo municipio;

d) Promogdo de agdes corretivas a situagdes detetadas a posteriori ou agdes preventivas e pedagdgicas a priori.
2. O exercicio da Auditoria Interna incide sobre as areas Administrativa, de Recursos Humanos, Materiais,
Orgamentais, Contabilisticos, Financeiros e de Objetivos/Programas, pelo que o GAUD pode proceder aos seguintes
tipos de Auditorias:

a) Auditoria de Sistemas;

b) Auditoria de Gestdo;

c) Auditoria Operacional ou de Resultados;

d) Auditoria Financeira;

e) Promocéo de agdes corretivas, preventivas e pedagogicas.

3. Dos tipos de agdes resultam relatéorios de avaliagdo, recomendagdes e pareceres, que podem constar das
prestagdes de contas anual e semestral, individual e consolidada.

4. Todos os sistemas, processos, operagoes, funcbes e atividades do municipio estdo sujeitos a avaliagées dos
Auditores Internos, em conformidade com o planeamento anual dos trabalhos de Auditoria.

5. Os Auditores Internos fazem uma avaliagdo equilibrada das circunstancias relevantes e os seus julgamentos ndo
devem ser influenciados por interesses particulares ou por opinides alheias, devendo ainda registar nos relatos de

Auditoria as fontes das informacdes.

Artigo 94°
Estratégia e Plano de Auditorias

1. O Plano Anual de Atividades do GAUD estéa orientado para os objetivos e planos gerais do municipio.
2. O GAUD deve fomentar a capacidade de interagir sistematicamente com o ambiente organizacional e identificar
mudangas, riscos, oportunidades, tendéncias e outros sinais, bem como definir, hierarquizar e comunicar esforcos
que favorecam a criagao de valor para os auditados, na condicao de clientes da Auditoria Interna.
3. Os Auditores Internos devem ter sempre claros os conceitos de:

a) Propdsito;

b) Visdo;

c) Cddigo de Conduta.

Artigo 95°

Principios gerais deontoldgicos

1. Os Auditores Internos devem:
a) Exercer a sua atividade com integridade, lealdade, cooperagdo, confidencialidade, independéncia,
competéncia, diligéncia, objetividade, imparcialidade e responsabilidade;
b) Empregar, no exercicio da sua funcdo, todos os seus conhecimentos técnicos e profissionais que a mesma
requer e exercé-los com zelo profissional, bem como cumprir com rigor e oportunidade as suas fungdes;
c) Proceder em todas as relagbes com os dirigentes, responsaveis, funcionarios e colaboradores auditados, com
urbanidade, correcdo e cortesia sem comprometer a sua independéncia e isengao.
2. O disposto no numero anterior é igualmente aplicavel a qualquer outro trabalhador ou dirigente que, ndo
estando afeto ao GAUD, integre, enquanto elemento e a qualquer titulo, uma equipa de auditoria, inspecao,

sindicéncia, inquérito ou processo de meras averiguagoes.
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Artigo 96°
Independéncia

O principio da independéncia implica a verificacdo dos seguintes pressupostos relativamente aos Auditores:
a) Garantir a inexisténcia de impedimentos pessoais externos;
b) Manter uma atitude de autonomia nos assuntos que se relacionam com a realizagdo da auditoria, inspecao,
sindicéncia, inquérito ou processos de meras averiguagdes, de modo a poder garantir a imparcialidade e a
objetividade das suas opinides, conclusdes, juizos e recomendacoes;

c) Dispor de livre arbitrio e de capacidade para formular uma opinido justa e desinteressada.

Artigo 97°
Confidencialidade

1. Os Auditores Internos devem respeitar a confidencialidade da informagdo obtida, ndo podendo aproveitar-se
pessoalmente ou em beneficio de terceiros, dos factos de que venham a tomar conhecimento no decorrer da sua
tarefa.

2. A confidencialidade abrange ndo s6 a documentagdo, como as informagdes inerentes ao proprio Gabinete.

Artigo 98°
Objetividade

1. O principio da objetividade pressupde a neutralidade e equilibrio na forma de expor os factos evidenciados
através das provas obtidas e coligidas de acordo com os principios e os procedimentos aplicaveis.
2. Os Auditores Internos devem conduzir-se de modo profissional por forma a obter elevados padroes de

comportamento, competéncia e integridade na execugdo das suas tarefas.

Artigo 99°

Diligéncia
1. Os Auditores Internos devem ser criteriosos na determinagdo do ambito da Auditoria e na selecdo dos métodos e
técnicas aplicaveis na sua execugdo.
2. Os Auditores Internos devem ainda ser cuidadosos na identificacdo, obtencdo e avaliacdo das provas e demais
procedimentos aplicaveis.
3. Os Auditores Internos devem estar atentos as deficiéncias do controlo, as insuficiéncias em matéria de
organizacdo e execucdo, aos erros observados, as operacbes suscetiveis de indiciar irregularidades e aos

desperdicios.

Artigo 100°
Incompatibilidades

Impende sobre os Auditores Internos, para efeito de escusa, o dever de, através da via hierarquica, informar por
escrito o Presidente da Camara, da existéncia de qualquer das incompatibilidades legalmente previstas, no prazo

de cinco dias, a contar da data da rececdo da incumbéncia ou do conhecimento da situagdo de incompatibilidade.
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Artigo 101°
Avaliacdo para efeitos de Auditoria

Os diagndsticos sobre o desempenho de uma determinada unidade organizacional sdo executados segundo cinco
critérios base:

a) Economia: tem relacdao direta com a minimizacdo dos custos de determinado processo ou atividade, sem
comprometer os padrdes de qualidade;

b) Eficiéncia: corresponde a relagdo entre outputs (bens ou servigos) gerados numa atividade ou processo e os
custos dos inputs empregues, num determinado periodo de tempo;

c) Eficacia: mede o nivel de alcance dos objetivos provenientes do planeamento, num determinado periodo de
tempo, independentemente dos custos incorridos na sua execugdo, devendo os objetivos e metas
organizacionais ser realistas para serem eficazes;

d) Efetividade: estabelece a relacdo entre os resultados alcancados (impactos observados) e os objetivos
(impactos esperados) que motivaram a atuacdo do Municipio ou da Unidade Organica;

e) Equidade: medida da possibilidade de acesso aos beneficios de uma determinada acdo por parte de grupos
sociais menos favorecidos, comparativamente com as mesmas possibilidades da média do pais para a area de

atividade do municipio.

Artigo 102°
Avaliagao do Risco Operacional

1. A avaliacdo do risco, durante a fase do planeamento da auditoria, destina-se a identificacdo de areas e sistemas
relevantes a serem auditados.
2. Os riscos operacionais tém as seguintes espécies:

a) Risco humano (erro ndo-intencional; erro qualificado; fraude);

b) Risco de processo (de modelizagdo; de transacdo; de conformidade; de controlo; técnico);

c) Risco tecnoldgico (de equipamentos; de sistemas; de fiabilidade da informagao).
3. Apesar de ndo ser objetivo primordial do GAUD a busca de fraudes, o Auditor Interno deve estar consciente da
probabilidade de, no decorrer dos exames e testes, poder defrontar-se com tais ocorréncias, competindo prestar
especial atengdo as transagbes ou situagdes que apresentem indicios de fraude, e, quando obtidas provas,

comunicar o facto com vista a adocao das medidas que se mostrem adequadas.

Seccao II

AUDITORIAS

Subseccao I

Tipos de Auditoria

Artigo 103°
Auditoria de Sistemas

Os Auditores Internos devem recorrer a Auditoria de Sistemas sempre que tenham como finalidade:
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a) O estudo e avaliacdo da adequagdo, privacidade dos dados e das informacGes oriundas dos sistemas eletronicos
de dados, objetivando as diretrizes estratégicas estabelecidas pela Cdmara Municipal, Presidente da Camara e
legislagao especifica;

b) Identificar e estimular as Unidades e/ou Subunidades Orgénicas a adotar medidas para melhorar os sistemas e
0 seu controlo;

c) Estudar os sistemas de controlo interno e de decisdo no municipio.

Artigo 104°
Auditorias de Gestao

Tém por finalidade a emissdo de opinido com vista a certificar a regularidade de contas, a verificar a execugdo de
contratos, contratos-programa, protocolos, acordos ou ajustes, a probidade na aplicagcdo dos dinheiros publicos e

na guarda ou administracdo de valores e outros bens publicos.

Artigo 105°
Auditoria Operacional ou de Resultados

A Auditoria Operacional ou de Resultados atua:

a) Nas areas interrelacionadas do 6rgdo ou entidade, avaliando a eficacia dos seus resultados em relacdo aos
recursos materiais, humanos e tecnoldgicos disponiveis, bem como a economia e eficiéncia dos controles internos
existentes para a gestdo dos recursos publicos;

b) No acompanhamento, exame e avaliagdo da execugdo de programas e projetos municipais, intermunicipais e de
ambito do Sector Empresarial Local especificos, bem como a aplicacdo de recursos descentralizados do
Orgcamento do Estado ou Fundos Comunitarios, proporcionando informacdo sobre a economia, eficiéncia e eficacia

da aplicacdo dos recursos publicos.

Artigo 106°
Auditoria Financeira

Visa obter elementos suficientes que comprovem e permitam opinar se os registos contabilisticos foram efetuados
de acordo com os principios fundamentais de contabilidade publica bem como se as demonstragdes financeiras
expressam com propriedade a situagdo econdmico-financeira do municipio em termos individuais e consolidados,

os resultados e demais situagdes nelas demonstradas.

Subsecgao II

Niveis de Auditoria

Artigo 107°
Auditoria Integral

Neste ambito o GAUD avalia a totalidade de uma Unidade e/ou Subunidade Organica ou de um sistema em

concreto.
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Artigo 108°
Auditoria Parcial ou por Amostragem

A Auditoria Interna pode ser parcial, quando analisa apenas uma area de atividade, ou por amostragem, quando

executada por meio da selecao de amostras representativas dos factos a analisar.

Artigo 109°
Auditoria Orientada

1. A Auditoria Orientada é o procedimento pelo qual se analisa de forma direcionada um setor, um projeto, area,
atividade particular ou um procedimento em concreto.
2. O disposto no numero anterior, aplica-se ainda para verificar e recolher evidéncias que possam resolver

problemas ou duvidas ou fundamentar uma opinido ou um juizo numa area restrita bem delimitada.

Artigo 110°
Auditoria Horizontal

A Auditoria Horizontal abarca um tema especifico de controlo junto de varias Unidades e/ou Subunidades

Organicas.

Artigo 111°
Auditoria de Projetos ou Programas

A Auditoria de Projetos ou Programas acompanha, examina ou avalia a execugdo de programas ou projetos

especificos.

Subsecgao III

Perspetivas de Auditoria

Artigo 112°
Auditorias Permanentes

Sdo Auditorias Permanentes as que se realizam num ano econémico de forma regular e continua ou irregular.

Artigo 113°
Auditorias Ocasionais ou Unicas

S&o Auditorias Ocasionais ou Unicas as que se realizam para obtencdo de um estudo especifico com qualquer
objeto em analise.
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Artigo 114°
Auditoria Integrada

Os Auditores Internos podem recorrer a Auditoria Integrada sempre que se torne necessario conjugar a Auditoria
Financeira, a Auditoria de Gestdo, Operacional ou de Resultados, com o objetivo de verificar a economia, eficiéncia
e a eficacia do sistema de controlo interno e do seu processo de decisdo, através da analise das contas, da

situacdo financeira e da legalidade.

Artigo 115°
Auditoria Prospetiva

Os Auditores Internos devem recorrer a Auditoria Prospetiva quando tiverem por objeto obter informagbes
previsionais contidas nos orcamentos e planos de atividades das varias Unidades e/ou Subunidades Organicas do

municipio.

Subseccao 1V

Contributos da Auditoria

Artigo 116°
Contributos organizacionais da Auditoria Interna

1.Colaborar no processo de definicdo de objetivos, estratégias e politicas globais a adotar pela autarquia.
2.Colaborar na avaliagdo do grau dos objetivos globais definidos, aferir da eficiéncia da aplicagdo das estratégias e
politicas e dos resultados alcancados.
3.Colaborar na avaliacdo do grau de realizagdo dos objetivos das diferentes Unidades e/ou Subunidades Organicas.
4.Contribuir para o aperfeicopamento e modernizagdo continuada e sistemdtica da Camara Municipal e do
funcionamento no seu todo através das suas apreciagdes e recomendagdes no que respeita a:
a) Adequacdo dos sistemas e tecnologias ao dispor dos colaboradores as necessidades efetivas;
b) Adequacéo e eficacia dos meios e dos processos;
c) Racionalizagdo das decisbes de investimento em termos técnicos e econdmicos a luz do principio do
custo/beneficio;
d) Racionalizagdo dos aprovisionamentos e da gestdo de estoques, nomeadamente na determinagdo da
quantificacdo de necessidades, qualidade dos artigos, precos e condicdes de pagamento;
e) Gestdo orcamental, via andlise do rigor das previsGes e da execucdo dos orcamentos, dos mecanismos e
processos do seu acompanhamento e controlo, analise dos desvios e proposta de medidas corretivas;
f) Gestdo administrativa e financeira, apreciando aspetos relativos a estrutura financeira, aos financiamentos e a
gestdo da divida, patrimonio e seguros;
g) Gestdo de tesouraria, pelo acompanhamento das previsdes de tesouraria, sua realizagdo, analise dos desvios e
proposta de medidas corretivas;
h) Fiabilidade, oportunidade e utilidade de informagdo de indole operacional ou financeira produzida pelas
diferentes Unidades e/ou Subunidades Orgéanicas para os diferentes niveis de decisdo;
i) Avaliacdo do cumprimento das disposicdes legais e regulamentares, diretivas, normas internas e externas e
demais normativos aplicaveis, bem como a sua adequacdo, exequibilidade e eficacia;
j) Identificacdo da necessidade de alterar regulamentos, normativos e procedimentos internos;

k) Avaliagdo da adequagdo e da eficacia do sistema de controlo interno e de gestdo;
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I) Orientacdo dos profissionais internos aquando do exercicio do contraditério em Auditorias Externas levadas a
cabo pela Tutela ou outras entidades, quando solicitada;

m) Acompanhamento e andlise da adequagdo e eficacia das medidas corretivas tomadas na sequéncia de
Auditorias anteriormente realizadas, nomeadamente as que respeitam a Tutela do Tribunal de Contas e demais
entidades inspetivas.

5.Contribuir para a melhoria da gestao de custos e proveitos.

6.Contribuir para a melhoria da qualidade dos servigos com o consequente impacto positivo na imagem do
municipio, pela detegdo de falibilidades do sistema.

7.Face a multiplicidade de criagdo de entidades exteriores ao municipio, como concessdes a privados, participagdes
no capital social de entidades, integracGes em associagdes de municipios, criagdo de empresas municipais,
associacdes ou outras formas juridicas de participacdo, que se movimentam em diferentes regimes juridicos,

contabilisticos ou fiscais, pode o GAUD atuar como controller das participadas.

Seccao III

PROCEDIMENTOS DE AUDITORIA

Subseccao I

Inicio das Auditorias

Artigo 117°
Planos de Auditoria

1. Os Planos de Auditoria sdo planos de agdo detalhados, sendo aprovados pela Camara Municipal.

2. Os Planos de Auditoria visam orientar adequadamente o trabalho dos Auditores Internos, pela definigdo
ordenada de objetivos e determinagdo da amplitude de procedimentos, destinados a orientar a Equipa de Auditoria
e configuram-se na esséncia operacional do trabalho de Auditoria relativamente a uma atividade, Unidade e/ou
Subunidade Organica especifica ou a gestdo de determinado sistema organizacional devendo determinar os

procedimentos para a identificagdo, analise, avaliacdo e registo da informacdo durante a execugdo do trabalho.

Subsecgao II

Instrucdo das Auditorias

Artigo 118°
Nomeacgao das equipas de Auditoria

Compete ao Coordenador do GAUD a designacao da Equipa de Auditoria, com pelo menos cinco dias de

antecedéncia em relagdo a data de inicio da mesma.
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Artigo 119°
Reuniao de Auditoria

1. Determinada a abertura de um procedimento de Auditoria, que conste do Plano de Auditorias do GAUD, a
Unidade e/ou Subunidade Orgénica responsavel pela gestdao do objeto de auditoria é notificada do inicio da mesma,
na manha do dia inicial do processo de Auditoria.

2. Iniciado o procedimento a que se refere o nimero anterior, deve ser promovida uma reunido de apresentagao
da Equipa de Auditoria a Unidade e/ou Subunidade Organica responsavel pela gestdo do objeto de auditoria assim
como da agenda da Auditoria, sempre que tal se justifique.

3. O responsavel pela Unidade e/ou Subunidade Organica objeto de auditoria deve designar o interlocutor ou
interlocutores que acompanhardo a Equipa de Auditoria.

4. Das reunibes a que se refere o nimero 2 e 3 do presente artigo, devem ser lavradas as respetivas atas, as quais

sao assinadas por todos os presentes.

Artigo 120°
Processo de diligéncia (due-dilligence)

1. As diligéncias promovidas pelo GAUD visam procurar informagdes e esclarecimentos externamente ou junto aos
colaboradores sobre atos de gestdo.
2. As diligéncias pressupdem a solicitacdo de informagdo aos interlocutores das Unidades e/ou Subunidades

Orgéanicas mencionados no n° 3 do artigo anterior.

Artigo 121°
Simbolos de Auditoria (Tick-marks)

1. 1.0 GAUD utiliza simbolos habituais de verificagdo denominados tick-marks, cuja funcdo principal é evidenciar o
tipo de revisao que foi efetuada sobre determinado item.
2. Os simbolos a utilizar sdo os seguintes:

a) Conforme documento original examinado (O);

b) Conforme registo do sistema informatizado (O);

) Conferido (V);

d) Calculo conferido (Z);

e) Ponto de relatério (X).

Artigo 1220
Documentos de Trabalho

1. Os documentos de trabalho sdo o conjunto de informacao recolhida junto dos Auditados.

2. A custddia dos documentos de trabalho fica a cargo do GAUD.

3. Os documentos de trabalho de Auditoria sdao propriedade do municipio, devendo permanecer sob rigoroso
controlo do GAUD e acessiveis somente a pessoal autorizado.

4. Os documentos de trabalho sdo arquivados em pastas fisicas ou informaticas, pelo periodo de 5 (cinco) anos

contados da emissdo do relato final da Auditoria.
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Artigo 123°
Materialidade, relevancia e analise critica

As variaveis basicas a serem utilizadas pelo GAUD na avaliagdo dos atos de gestdo sdo:
a) Materialidade: refere-se ao montante de recursos orgamentais ou financeiros alocados pela gestdao ao objeto
de estudo;
b) Relevancia: corresponde a importéncia relativa ou o papel desempenhado por um determinado facto, situagdo
ou Unidade e/ou Subunidade Organica;
c) Analise critica: representa a identificacdo de vulnerabilidades e fraquezas dos pontos de controlo com riscos

operacionais.

Artigo 1240
Amostragem

1. O método de amostragem pode ser aplicado como forma de viabilizar a realizacdo de acGes do GAUD em
situagdes onde o objeto alvo da acdo se apresenta em grandes quantidades.
2. A amostragem é também aplicada em fungdo da necessidade de obtencdo de informagdes em tempo real, nos
casos em que a acdo, na sua totalidade se torna impraticavel, designadamente em termos de custo/beneficio.
3. Ndo é recomendada a utilizagdo de amostragem, nomeadamente quando:

a) Os factos em estudo sejam em pequeno nimero;

b) Embora em nimero elevado, é possivel analisar todos os factos;

c) For necesséria alta precisdo, mostrando-se por isso essencial proceder ao exame total dos factos.

Artigo 125°
Exames de Auditoria e limitagoes

1. Os Auditores Internos, no exercicio de suas funcbes, tém livre acesso a todas as Unidades e/ou Subunidades
Organicas, assim como a documentos, valores e livros considerados indispensaveis ao cumprimento das suas
atribuigdes, ndo lhe podendo ser sonegado, sob qualquer pretexto, nenhum processo, documento ou informagao,
devendo os Auditores Internos guardar o sigilo das informagdes.

2. Quando houver limitacdo da acao de Auditoria por motivo de falta de informacao, o facto deve ser comunicado,
de imediato, por escrito, ao dirigente maximo da Unidade e/ou Subunidade Organica auditada, solicitando que

sejam tomadas as agles necessarias.

Artigo 126°
Classificacdo dos testes de Auditoria

1. Os testes que caracterizam os procedimentos de Auditoria Interna sdo classificados em duas categorias:

a) Testes de observancia ou de conformidade, cujo objetivo é proporcionar aos Auditores Internos razoavel
seguranga;

b) Testes substantivos, cujo objetivo é obter provas que corroborem a validade e propriedade dos atos e factos
administrativos, assegurando razoavel grau de certeza quanto a conformidade ou a existéncia de
impropriedades.

2. Os testes de observéancia ou de conformidade permitem verificar, com base na comparagdo com varidveis
historicas ou estandardizadas, se existem desvios que justifiquem ulterior estudo.
3. Os tipos de testes substantivos sdo:

a) A circularizagdo (confirmagdo, junto a terceiros, de factos alegados pelo auditado);
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b) A verificacdo fisica (in loco, com registo fotografico, se possivel);
c) Reconciliagdes (confronto de registos de fontes diferenciadas);
d) Exame dos registos;

e) Andlise documental;

f) Conferéncia de cdlculos;

g) Entrevistas (indagacdo escrita ou oral);

h) Corte das operagdes (cut-off);

i) Rastreio.

Artigo 127°
Procedimentos analiticos de Auditoria

1. Os Auditores Internos devem fundamentar as conclusdes e resultados do trabalho mediante analises e
avaliagbes apropriadas.
2. Os procedimentos analiticos de Auditoria sdo Uteis na identificacdo, entre outros aspetos, de:

a) Diferencas inesperadas;

b) Auséncia de diferencas quando esperadas;

c) Erros potenciais;

d) Impropriedades potenciais ou atos ndo aderentes aos normativos internos;

e) Outras transagdes ou factos ndo recorrentes ou ndo usuais.
3. Os procedimentos analiticos adotados pelos Auditores Internos podem incluir:

a) Comparacgdo de informagGes do periodo corrente com informacdes similares de periodos anteriores;

b) Comparacao de informagGes do periodo corrente com orgamentos ou previsées;

c) Estudo de relagdes de informagdes financeiras com informagdes ndo financeira, nomeadamente custos com

pessoal com alteragdes no nimero médio de trabalhadores;

d) Estudo de relagdes entre elementos de informacao;

e) Comparacdo de informag8es com informagdes similares de outras Unidades e/ou Subunidades Organicas;

f) Comparagdo de informagdes com informagdes de outros municipios.
4. Os procedimentos analiticos podem ser efetuados por meio de valores monetarios, preferencialmente a pregos
reais (e ndo nominais), quantidades fisicas, razdes e percentagens.
5. Os Auditores Internos devem considerar as seguintes circunstéancias para avaliar em que medida se utilizam os
procedimentos analiticos de Auditoria:

a) A importancia da area a ser auditada;

b) A adequacao dos controlos internos administrativos;

c) A disponibilidade e a confianga das informacdes financeira e nao financeira;

d) A precisdo com a qual os resultados dos procedimentos analiticos de Auditoria podem ser previstos;

e) A disponibilidade e a comparabilidade da informagdo referente ao restante setor publico local;

f) A extensdo em que outros procedimentos de Auditoria ja realizados contribuem para os relatos da Auditoria em

curso

6. Quando os procedimentos analiticos de Auditoria identifiquem resultados ou relagdes inesperados, os Auditores
Internos devem examinar e avaliar os mesmos, no intuito de assegurar que os resultados e relagbes sdo
suficientemente explicados.
7. Os resultados ou relagdes que ndo sejam convenientemente explicados, devem ser comunicados aos niveis

adequados da gestdo, podendo o Auditor Interno recomendar a adogao de providéncias.
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Artigo 128°
Prova documental

1. Os Auditores Internos devem documentar os factos que sejam relevantes no sentido de provar que as auditorias
sdo executadas de acordo com os principios basicos no que concerne a programacdo, as areas verificadas, ao
trabalho realizado e as constatacGes delas resultantes.

2. A prova documental é a informagdo que os Auditores Internos necessitam obter para registar em relatério as
suas observagdes.

3. Os assuntos resolvidos em campo ndo constam dos resultados da Auditoria, mas fazem parte dos dossiés de
trabalho.

Subseccao III

Relatos de Auditoria

Artigo 129°
Tipos de Relatos de Auditoria

Os relatos de auditoria assumem os seguintes tipos:
a) Relatorios de avaliagdo;
b) Recomendagdes;

c) Pareceres.

Artigo 130°
Comunicacdo das evidéncias

1. O Coordenador do GAUD deve supervisionar a elaboragdo e assinar todos os relatos de Auditoria, cujos originais
sdo arquivados em dossié especifico no GAUD.

2. Ao formular uma recomendagdo e sempre que possivel, a Equipa de Auditoria deve estimar a economia liquida
de recursos decorrente da sua implementagdo, especificando, dessa maneira, o valor agregado e os beneficios
advindos da atuagdo do GAUD.

Artigo 131°
Audiéncia e contraditorio

1. Antes de emitir o draft do relato final da Auditoria, a equipa deve discutir as conclusdes com os niveis de gestdo
apropriados, considerando, inclusive, a necessidade das Unidades e/ou Subunidades Organicas terem assegurado,
em tempo Util, a oportunidade de apresentar esclarecimentos adicionais ou justificativos a respeito dos atos e
factos administrativos sob sua responsabilidade.

2. Cumpre as Unidades e/ou Subunidades Organicas manifestarem-se por escrito acerca dos drafts de relatos de
Auditoria no prazo de 20 (vinte) dias Uteis da data do recebimento dos mesmos, no exercicio do contraditorio.

3. Caso o GAUD venha a incorrer, involuntariamente, em erros e omissGes no decorrer dos trabalhos, sera dado

oportuno conhecimento a todos os intervenientes.
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Artigo 132°
Requisitos dos relatos de Auditoria

1. Os relatos de Auditoria devem conter, nomeadamente, os seguintes elementos:

a) O &mbito da Auditoria;

b) A designacao dos auditados;

c) O objeto da Auditoria;

d) A metodologia, os documentos analisados e elaborados;

e) O desenvolvimento das atividades incrementadas;

f) As ndao conformidades detetadas;

g) As conclusdes;

h) As medidas corretivas.
2. Sempre que seja detetada infracdo do ordenamento juridico vigente, devem ser indicadas, com precisdo, as
normas violadas, suas consequéncias juridicas, os responsaveis pela infracdo, dano, descricdo das circunstancias
em que ocorreram a infragdo e quaisquer outros elementos que permitam a Camara Municipal ou Presidente da

Camara adotar as diligéncias que se mostrem adequadas ao caso concreto.

Artigo 133°
Principios dos relatos de Auditoria

Os relatos de Auditoria devem respeitar:

a) O principio da abrangéncia, clareza, concisdo, objetividade, persuasdo, exatiddo e tempestividade ou
oportunidade;

b) Ser suficientemente claros, facilmente inteligiveis, ndo conter ambiguidades, redigidos de forma simples e os
factos serem descritos de forma exata e ldgica, para facilitar a sua compreensdo;

c) Ser objetivos, elaborados com imparcialidade e os resultados apresentados de forma equilibrada e apropriada,
devendo evitar qualquer tendéncia para adjetivar observagdes;

d) Ser exatos e apresentar informacgdo fidvel, devendo as suas constatacGes e conclusGes, estar apoiadas em
evidéncias relevantes, devidamente documentadas;

e) Ser suficientemente persuasivos devendo apresentar informagdo considerada suficiente para justificar a

validade das constatagGes, a razoabilidade das conclusdes e o interesse das recomendagoes.

Artigo 134°
Destino dos relatos finais da Auditoria

Decorrido o prazo previsto no n°® 2 do artigo 1319, deve o GAUD, remeter os relatos finais de Auditoria a

consideragdo do Presidente da Camara Municipal, no prazo maximo de 10 dias Uteis.

Artigo 135°
Acompanhamento apés relatério (Follow-up)

1. Se os relatos de Auditoria apresentarem medidas corretivas, pode o Presidente da Cadmara emitir despacho para
implementagdo das mesmas.

2. No ambito do numero anterior, o GAUD deve acompanhar a aplicagdo das medidas corretivas, mediante audigdo
do auditado, verificacdo de documentagdo e demais procedimentos complementares considerados necessarios.

3. Para efeitos de processo de acompanhamento apods relatério ou follow-up, devem ser produzidos relatdrios de

acompanhamento sobre a aplicagdo das medidas corretivas mencionadas no n© 1.
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Artigo 136°
Publicacado dos relatos de Auditoria

1. O Presidente da Camara pode determinar a publicagdo dos relatos de Auditoria.
2. O GAUD promove o arquivo e guarda dos relatos de Auditoria nos termos definidos no n° 4 do artigo122° da

presente Norma de Controlo Interno.

CAPITULO XIII

Disposicoes Finais e Transitorias

ARTIGO 137.°
Violacao das normas de controlo interno

A violagdo das normas estabelecidas no presente Regulamento sempre que indicie a pratica de infragdo disciplinar,

da lugar a imediata instauracdo do procedimento competente, nos termos do estatuto disciplinar.

ARTIGO 138.°
Interpretacgio e casos omissos

1. As duvidas de interpretacdo serdo resolvidas pelo Presidente da Camara.

2. Os casos omissos serdo resolvidos por deliberagdo da Camara Municipal, sob proposta do seu Presidente.

ARTIGO 139.°
Articulagdao com restantes normas

A presente Norma ndo prejudica e devera ser articulada com as outras normas e regulamentos de controlo da

atividade administrativa, legalmente aprovados.

ARTIGO 140.°
Alteragao as normas de controlo interno

O presente regulamento do sistema de controlo interno adaptar-se-a, sempre que necessario, as eventuais
alteragbes de natureza legal que entretanto venham a ser publicadas em Diario da Republica para aplicagcdo as
autarquias locais, bem como as que decorram de outras normas de enquadramento e funcionamento local,
aprovadas pela Cémara Municipal e/ou pela Assembleia Municipal, no ambito das respetivas competéncias e

atribuicdes legais.

ARTIGO 141.°
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor apds a aprovacdo pelo érgao competente e posterior publicagdo.
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