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Abreviaturas e Acronimos

CPA - Codigo do Procedimento Administrativo

LCPA — Lei dos Compromissos € Pagamentos em Atfraso

LEO - Lei de Enquadramento Orcamental

MCI - Manual de Controlo Interno

NCI - Norma de Conftrolo Interno

PCI - Procedimento de Confrolo Interno

POCAL -Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais

PPR — Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupcdo e Infracdes Conexas
RFALEI - Regime Financeiro das Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais
RGPC - Regime Geral da Prevencdo da Corrupcdo

SAL - Setor da Administracdo Local

SCI - Sistema de Controlo Interno

SNC-AP - Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as Administracoes

PUblicas
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Preambulo

O POCAL - Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais, aprovado pelo
Decreto-Lein°® 54-A/99, de 22 de fevereiro, e todas as suas sucessivas alteracoes,
estabelece um no ponto 2.9, a necessidade de implementacdo de um Sistema
de Controlo Interno (SCI) pelas autarquias locais. Esta implementacdo, implica
a criacdo de uma Norma de Controlo Interno (NCI), que é foco deste

documento.

O Decreto-Lei n® 192/2015, de 11 de setembro que aprova o SNC-AP - Sistema
de Normalizacdo Contabilistica para as Administracdes Publicas, define no seu
artigo 9°, a obrigatoriedade de implementar um Sistema de Controlo Interno
(SCI). O SNC-AP revogou o POCAL, com efeitos a partir de 1 de janeiro de 2020,
para o Setor da Administracdo Local (SAL). Apesar desta revogacdo, o ponto
2.9 do POCAL manteve-se em vigor, uma vez que contém as especificacdes a

serem seguidas pelo SAL para o SCI.

O Mecanismo Nacional Anticorrupcdo e o Regime Geral da Prevencdo da
Corrupcdo (RGPC), foram criado e estabelecido, respetivamente, pela
publicacdo do Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de dezembro. Este regime
também determina a implementacdo de um sistema de controlo interno, de
forma a garantir a eficdcia do programa de cumprimento normativo, assim
como a fransparéncia e imparcialidade dos procedimentos e decisdes,
prevendo fambém um regime sancionatdério préprio. O artigo 15.° do RGPC
prevé a obrigatoriedade de implementar um SCI que seja proporcional &
natureza, dimensdo e complexidade da enfidade e das atividades por esta
realizadas e tendo por base modelos adequados de gestdo dos riscos, de
informacdo e de comunicacdo, abrangendo todas as dreas de intervencdo

identificadas no respetivo PPR.

De acordo com o ponto 2.9 do POCAL, o Sistema de Controlo Interno a adotar

pelo Municipio deve incluir o plano da organizacdo, politicas, métodos e
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procedimentos de controlo, além de outros métodos e procedimentos que
contfribuem para “assegurar o desenvolvimento das atividades de forma
ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencdo e
detecdo de situacdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade
dos registos contabilisticos e a preparacdo oportuna de informacdo financeira

vidvel",

A presente Norma de Confrolo Interno adota a estrutura formal de um
regulamento interno, sendo que 0s seus anexos apresentam uma estrutura por
temas de dreas de conftrolo interno. Os procedimentos, dispostos em Manuais
de Controlo Interno, possibilitam uma adaptacdo continua das prdaticas
especificas de cada servico arealidade da atividade autdrquica, as alteracdes
legislativas e a crescente automatizacdo e desmaterializacdo proporcionadas

pelos sistemas de informacdo.

O plano organizacional facilita a correlacdo entre as referéncias efetuadas aos
servicos de acordo com as competéncias e a estrutura organizacional dos
servicos municipais, minimizando mudancas de nomenclatura, de modo que
eventuais alteracdes ndo comprometam a aplicacdo da Norma de Controlo

Interno.

Em relacdo a contratacdo publica, d Lei dos Compromissos € Pagamentos em
Atraso (LCPA) e demais legislacdes em vigor, foi utilizada uma abordagem que

permita futuras alteracdes legislativas sem prejudicar a aplicacdo da NCI.

Capitulo |

Disposicoes Gerais

Artigo 1.° (Objetivo)

1 — Em conformidade com o disposto no artigo 9.° do Decreto-Lei n.° 192/2015,
de 11 de setembro e seguindo as especificacdes previstas no ponto 2.9 do

Decreto-Lein.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, na sua redacdo atual, foi elaborada
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a Norma de Controlo Interno (NCI) que pretende estabelecer um conjunto de

regras que definem as politicas, métodos e procedimentos de controlo a ser

adotados pelo Municipio de Trancoso.

2 — A Norma de Controlo Interno integra o Sistema de Controlo Interno, em

conjunto com os manuais de controlo interno e outros regulamentos, normas e

diretrizes que complementem as normas apresentadas. O SCI, compreende

também os seguintes documentos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Regulamento da Organizacdo dos Servicos Municipais em vigor;
Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupcdo e Infracdes Conexas;
Manuais de funcdes e de qualidade, caso aplicavel;
Procedimentos de controlo interno;

Posturas e regulamentos municipais;

Deliberacdes, despachos e diretrizes escritas.

3 — A Norma de Controlo Interno define os procedimentos necessdrios para

garantir o cumprimento dos seguintes objetivos estabelecidos pelo SNC-AP:

a)

b)

f)
9)

h)

Salvaguardar a legalidade e a regularidade no que diz respeito a
elaboracdo e execucdo dos documentos previsionais, & elaboracdo das
demonstracoes financeiras e ao sistema contabilistico;

Assegurar a cumprimento das deliberacdes dos érgdos e das decisdes
dos seus respetivos tfitulares;

Salvaguardar o patriménio;

Controlar e aprovar documentos;

Garantir a precisdo e a integridade dos registos contabilisticos,
assegurando a fiabilidade da informacdo gerada;

Aumentar a eficiéncia das operacdes;

Assegurar a utilizacdo adequada dos recursos € o cumprimento dos
limites legais & assuncdo de cargos;

Controlar as aplicacdes e o ambiente informdtico;

Registar as operacdes de forma oportuna, pelo valor correto, em sistemas
de informacdo apropriados e no periodo contabilistico correspondente,
em conformidade com as decisdes de gestdo e as normas legais

aplicaveis;
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i)  Promover uma adequada gestdo de riscos.

Artigo 2.° (Ambito de aplicagdo)

A Norma de Controlo Interno é aplicdvel a todos os servicos municipais
abrangidos pelos procedimentos descritos neste documento. Vincula também
todos os titulares de érgdos, dirigentes, frabalhadores e demais colaboradores
do Municipio de Trancoso, independentemente da modalidade de vinculacdo
e de constituicdo da relacdo juridica de emprego publico em que se baseiam

para exercer as suas funcoes.

Artigo 3.° (Objeto e Estrutura)

1 — A Norma de Confrolo Interno consiste hum conjunto de procedimentos
destinados a assegurar: a salvaguarda dos ativos, o registo e a atualizacdo do
patriménio, a legalidade e a regularidade das operacdes, a infegridade e a
precisdo dos registos contabilisticos, a execucdo dos planos, despachos,
deliberacdes e decisdes definidos superiormente, a eficdcia da gestdo e a

qualidade da informacdo e das demonstracdes financeiras.

2 — A Norma de Controlo Interno, encontra-se dividida em Manuais de Conftrolo
Interno, onde se encontram descritos os métodos e procedimentos de controlo
para as dreas consideradas mais relevantes, de acordo com os seguintes

anexos:

a) Anexo | -Plano da Organiza¢cdo do SCI (MCI.01);

b) Anexo Il - Contabilidade e Relato Orcamental (MCI.02);
c) Anexo lll - Receita, Terceiros e Contas a Receber (MCI.03);
d) Anexo IV — Despesa, Terceiros e Contas a Pagar (MCI.04);
e) Anexo V - Inventdrios (MCIL.05);

f)  Anexo VI - Investimentos (MCI.06);

g) Anexo VIl - Meios Financeiros Liquidos (MCI.07);

h) Anexo VIl - Contabilidade de Gestdo (MCI.08);

i)  Anexo IV — Recursos Humanos (MCI.09);

i) Anexo X —Prestacdo de Contas (MCI.10);



Municipio de

m TRANCOSO

L

camara munici ipal

Norma de Controlo Interno

k) Anexo Xl - Auditoria (MCI.11);

)  Anexo Xl - Sistemas de Informacdo (MCI.12).

3 - O membro do executivo responsdvel com pelouro atribuido na drea de
controlo inferno pode aprovar procedimentos adicionais de controlo interno
(PCI), complementando assim os Manuais de Controlo Interno. Estes
procedimentos incluem especificidades de requisitos formais e materiais
aplicaveis, fluxos de atividades, responsabilidades pela execucdo de tarefas,

sistfemas e evidéncias documentais exigidas.

4 — Os documentos do Sistema de Controlo Interno do Municipio de Trancoso,
ndo tém a intencdo de transpor a legislacdo existente em relacdo as matérias
tratada. Sendo por isso, essencial a leitura das normas legais aplicaveis e a
eventual reformulacdo dos documentos, sempre que hajam alteracdes que

justifiguem essa revisdo.

Capitulo Il

Principios e Regras

Artigo 4.° (Principios e Regras)

1 - Sem prejuizo dos principios estabelecidos na Lei de Enquadramento
Orcamental (LEO), aprovada pela Lei n.° 151/2015, de 11 de setembro, na sua
redacdo atual, e sempre que haja uma referéncia explicita d sua aplicacdo ao
setor local, a atividade financeira do Municipio de Trancoso deve respeitar os
principios definidos no nimero 2 do artigo 3.° do Regime Financeiro das
Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais (RFALEI). Estes principios incluem,
a legalidade, estabilidade orcamental, autonomia financeira, transparéncia,
solidariedade nacional reciproca, equidade intergeracional, anualidade e
plurianualidade, unidade e universalidade, ndo consignacdo, justa reparticdo
dos recursos publicos entre o Estado e as autarquias locais, coordenacdo entre

financas locais e financas do Estado, e tutela inspetiva.
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2 —-No contexto dos procedimentos de controlo interno, devem - se terem conta

os principios orcamentais definidos no Capitulo I da LEO, para além dos

principios e procedimentos contabilisticos estabelecidos no Sistema de

Normalizacdo Contabilistica para as Administracdes PuUblicas e noutras

legislacdes pertinentes.

Artigo 5.° (Principios e requisitos de controlo interno)

1 — Os principios base que sustentam o sistema de controlo interno sdo:

a) Segregacdo de funcoes;

b)
c)
d)

e)

Controlo das operacoes;
Definicdo de autoridade e de responsabilidade;
Pessoal qualificado, competente e responsdvel;

Registo metddico dos factos.

2 — Para a definicdo das funcdes de controlo e na nomeacdo dos respetivos

responsdveis, devem ser consideradas:

a)

b)

d)

A identificacdo das responsabilidades funcionais, competéncias e
poderes, através do estabelecimento preciso dos respetivos niveis em
relacdo a qualguer operacdo ou transacdo;

A garantia de que os responsdveis tenham a formacdo técnica
necessdria, bem como a experiéncia profissional adequada para
desempenhar as funcdoes atribuidas;

Os circuitos obrigatdrios dos documentos, assim como a verificacdo das
operacodes realizadas, que devem estar em conformidade com o
principio da separacdo de fungoes;

O cumprimento dos principios de segregacdo de funcdes, garantindo
que haja uma separacdo de funcdes que podem ser incompativeis ou
pofencialmente conflituantes, como a autorizacdo, aprovacdo,
execucdo, confrolo e contabilizacdo/processamento das operacoes e
controlo fisico;

O registo metddico dos factos de acordo com as normas contabilisticas,
incluindo a anexacdo dos comprovativos ou documentos justificativos

das transacdes financeiras.
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3-0s mecanismos de confrolo interno devem estar em total conformidade com

as leis, regulamentos, politicas e procedimentos aplicaveis.

4 — E fundamental garantir que todos os colaboradores tenham um bom
conhecimento e estejam cientes dos valores éticos em vigor no Municipio de
Trancoso, assim como de todos os documentos que fazem parte do sistema de
controlo interno, utilizando um método de partilha e de controlo de versdes

atualizadas.

Artigo 6.° (Procedimentos de controlo interno)

1 — E responsabilidade dos dirigentes elaborar propostas para a aprovacdo ou
revisGo dos procedimentos e circuitos internos de informacdo que dizem
respeito as dreas de controlo interno nas quais as unidades orgdnicas que

dirigem desenvolvem as suas funcoes.

2 - Os procedimentos de controlo interno devem especificar os requisitos formais
e materiais aplicaveis e incluir os fluxos dos procedimentos mais comuns e
importantes, detalhando a tramitacdo associada a cada um, incluindo as

atividades de controlo e a identificacdo das responsabilidades.

3 - Utilizando os sistemas informdaticos e de informacdo existentes na autarquia,
os procedimentos de controlo devem ser efetuados com o maior nivel de
automatizacdo possivel. Os servicos devem coordenar a extensdo e o momento
da automatizacdo com o servico encarregado dos sistemas de informacdo,
sendo este responsdvel por garantir que as aplicacdes estejom adequadas aos

conftrolos necessdrios, sempre que necessario.

Artigo 7.° (Coeréncia entre as componentes do SCI)

1 — As vdrias partes do Sistema de Controlo Interno devem ser coerentes e
convergentes em relacdo aos objetivos estabelecidos. Na sua definicdo,
implementacdo, monitorizacdo e avaliacdo, é crucial considerar as

implicacdes e consequéncias para as demais componentes.

2 — E fundamental garantir a coeréncia e convergéncia, especialmente enfre:

10
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a) O Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupcdo e Infracdes Conexas
(PPR) do Municipio de Trancoso e a presente Norma de Controlo Interno,
em especial na avaliacdo do risco e definicdo de medidas do ambiente
de controlo. Os dirigentes, coordenadores e demais chefias devem, em
conjunto com o ciclo de acompanhamento e monitorizacdo da
aplicacdo do PPR, monitorar e propor melhorias nas normas e
procedimentos de conftrolo interno;

b) Esta Norma de Confrolo Interno e os procedimentos de controlo
aprovados em relacdo 4 estrutura organizacional dos servicos
municipais, especialmente no que diz respeito as atribuicoes e
responsabilidades na execucdo de atividades sujeitas a controlo e na
realizacdo de funcdes de controlo;

c) Esta Norma de Controlo Interno e os procedimentos de controlo
aprovados, bem como 0s mecanismos de delegacdo e subdelegacdo
de competéncias, especialmente em relacdo as funcdes de controlo;

d) Esta Norma de Controlo Interno e os procedimentos de controlo
aprovados em relacdo a posturas e regulamentos municipais, no que diz
respeito a definicdo de atividades sujeitas a controlo e ao

desenvolvimento de funcdes de controlo.

3 - Os métodos de divulgacdo das vdrias partes do Sistema de Controlo Interno
devem ser uniformes e garantir que a informacdo seja atual e disseminada de

forma simult@nea.

Artigo 8.° (Requisitos gerais de atos e formalidades e respetivos suportes)

1 — Ao formalizar atos e formalidades relativos a procedimentos administrativos
relacionados com a formacdo, manifestacdo e execucdo da vontade dos
6rgdos do Municipio de Trancoso no dmbito das dreas de confrolo interno
previstas na presenta Norma de Controlo Interno, devem ser respeitados os
requisitos do Codigo do Procedimento Administrativo (CPA) vigente, sem

prejuizo de outros normativos gerais e especificos aplicaveis.

2 — A elaboracdo, alteracdo e revisdo dos regulamentos municipais deve ser

redlizada por cada servico envolvido na drea a ser regulamentada,

11
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submetendo as propostas para aprovacdo dos érgdos competentes, conforme

os procedimentos legais estabelecidos.

3 - Nos processos de criagcdo, emissdo, arquivo, reproducdo, coédpia e
fransmissdo de documentos que compdem o procedimento administrativo,
incluindo documentos do sistema contabilistico, deve ser claramente
identificdvel quem s@o as entidades interessadas e a funcdo ou cargo da
pessoa que assina cada documento, além das competéncias e poderes que
essa pessoa possui, incluindo os que foram delegados ou subdelegados,

quando aplicavel.

4 — Podem ser emitidos documentos eletronicos com assinatura eletrénica

qualificada, em conformidade com a legislacdo vigente;

5 — Todos os documentos devem ser numerados sequencialmente e registados
no sistema de gestdo documental informatizado da autarquia. Quando
pertinente, deve-se indicar os termos e os objetivos para os quais foram
elaborados, além de categorizd-los segundo a sua confidencialidade e

utilizacdo.

6 — Qualguer anulacdo ou correcdo de documentos no sistema de gestdo
documental deve ser feita em conformidade com os procedimentos de
confrolo interno que regulom o acesso e permissdes dos sistemas de
informacdo, garantindo mecanismos de dupla autenticacdo e registando as

correcoes realizadas.

7 — As normas de documentacdo das diligéncias e da integridade do processo
administrativo, conforme definidas no CPA, devem ser seguidas para processos

em suporte fisico.

8 - Quanto aos processos administrativos eletrénicos, até que haja
regulamentacdo especifica, o oérgdo responsdvel pela direcdo do
procedimento, ou quem a este delegar, deve validar o relatdrio de movimentos

e documentos do processo, aquando do seu encerramento.

? — A informacdo obtida pelos servicos, assim como o seu fratamento,

divulgacdo e protecdo, deve estar em conformidade com o Regulamento

12
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Geral sobre a Prote¢cdo de Dados da Unido Europeia e com a legislagdo vigente

sobre protecdo de dados.

10 — A responsabilidade pelo controlo fisico e acesso a ativos, arquivos e
informacdes cabe ao servico competente pela sua gestdo durante as fases de
conservacdo corrente, intermédia ou final, seja em formato fisico ou digital,
conforme os regulamentos de organizacdo dos servicos e os procedimentos de
controlo de arquivo, respeitando as boas prdaticas e normas de gestdo de

informacdo arquivistica aplicdveis a Administracdo Local.

Capitulo 11l

Implementagcao e Acompanhamento da Norma de
Controlo Interno

Artigo 9.° (Responsabilidades)

1 — O Orgdo Executivo é responsdvel por aprovar, supervisionar € garantir o
funcionamento de um Sistema de Controlo Interno que seja adequado as

atividades da autarquia, assegurando a sua avaliagcdo continua.

2 — O Orgdo Deliberativo pode, sempre que considerar apropriado, instituir
mecanismos de fiscalizacdo, sejam eles tempordrios ou permanentes, que

possibilitem o exercicio adequado da sua competéncia.

3 — Para atender ao disposto no nUmero anterior, o érgdo Executivo deve
fornecer os recursos e as informagdes necessdrias para alcangar os objetivos

estabelecidos pelo Orgdo Deliberativo.

4 — E responsabilidade do Orgdo Executivo, dos seus membros, bem como do
pessoal dirigente, coordenadores e restantes trabalhadores com funcdes de
chefia, dentro da respetiva unidade orgdnica, garantir o cumprimento dos

procedimentos internos estabelecidos na Norma de Controlo Interno.

13
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5 — E responsabilidade dos dirigentes, coordenadores e demais trabalhadores
com funcdes de chefia, implementar, executar e monitorizar as normas e
procedimentos de controlo interno. Além disso, devem anualmente, recolher
sugestoes de melhorias para avaliar, rever e ajustar continuamente essas normas

de acordo com a realidade e o ambiente de controlo da autarquia.

6 — A unidade orgdnica responsavel pela gestdo financeira, deve avaliar e rever
as Normas de Controlo Interno, apresentando um relatério de melhorias e
revisdes a cada dois anos no minimo. Este relatério deve incluir propostas de
redacdo revistas, sem prejuizo da possibilidade de revisdo sempre que forem
necessdrias alteracdes nos procedimentos ou quando alteracdes legislativas o

exigirem.

7 —Sem prejuizo do que foi estabelecido no nUmero anterior, deve ser criado um
servico responsdavel pela auditoria interna, conforme a disponibilidade de
recursos. Esse servico terd a responsabilidade de verificar se os eleitos e os
servicos do Municipio, estdo cumprindo as normas da Norma de Controlo
Interno, elaborar sugestdoes para melhorar os procedimentos, produzir
recomendacdes e garantir a sua aplicagdo. Sempre que necessdrio, podem ser

propostas adequacodes & norma.

8 — Durante a atividade de auditoria interna, especialmente quando se fratar
da emissdo de documentos como relatdrios, memorandos ou procedimentos
recomendados, o servico responsdvel por essa auditoria contard com a
colaboracdo ativa e diligente dos servicos auditados, através de: boa
colaboracdo, cooperacdo e tfransparéncia dos auditados, além de garantir o
acesso pleno e oportuno a pessoas, registos, bens patrimoniais e informacdes
relevantes. Os servicos auditados também devem agir de forma cuidadosa na
implementacdo das sugestdes e na aplicacdo das recomendacdes aceites,

que tenham sido aprovadas superiormente.

Artigo 10.° (Acompanhamento de auditorias e agoes inspetivas)
1 — Ao servico responsavel pela auditoria inferna cabe atuar como o principal
ponto de contacto enfre as entidades de auditoria externa, de tutela e
supervisdo e 0s servicos municipais. Essa responsabilidade inclui garantir o

14
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acompanhamento das auditorias e acdes readlizadas por essas entidades,
monitorizar o processo de exercicio do direito ao contraditério e certificar-se da

implementacdo das recomendacoes aceites.

2 — Neste sentido, o servico responsdvel pela auditoria interna deve centralizar e
manter atualizado um repositério de toda a documentacdo relacionada aos
processos de auditoria externa e/ou de acdo inspetiva, independentemente da
sua natureza (financeira ou outra), nomeadamente no que respeita, a
comunicacdo prévia, a documentacdo solicitada e fornecida, o relatdério
preliminar, o procedimento de confraditério, o relatério final e todos os

documentos relacionados.

Artigo 11.° (Acompanhamento da atividade de entidades em perimetro de

consolidagao)

1 — Por forma a proceder ao acompanhamento das atividades desenvolvidas
pelas Associacoes Municipais, tanto de direito puUblico quanto privado, nas
quais o Municipio de Trancoso tenha participacdo, o servico responsdvel pela
auditoria interna criard um Dossier Permanente para cada uma dessas

entfidades.

2 — Para o efeito, as entidades fornecerdo informacdes sobre a organizacdo e
funcionamento interno, assim como informacdo contabilistico-financeira,
sempre que solicitado pelo servico responsdvel pela auditoria interna. A
informacdo fornecida, incluird também dados sobre a aprovacdo das contas
anuais ou semestrais, além de detalhes sobre auditorias externas e acoes

inspetivas as quais essas entidades estejam sujeitas.
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Capitulo IV

Disposi¢coes Finais

Artigo 12.° (Divulgac¢ao)

1 - A presente norma serd divulgada da seguinte forma:

a) Disponibilizada na intfranet, quando disponivel;

b) Publicada na pdgina oficial do Municipio;

c) Distribuida protocolarmente a todos os servicos;

d) Através de acdes de sensibilizacdo realizadas pelo servico responsdvel

pela auditoria interna

2 — Apds a provacdo e o conhecimento pelos Orgdos Municipais, 0 documento
serd remetido aos dirigentes, coordenadores e restantes frabalhadores com
funcdes de chefia, para garantir que todos os colaboradores tfenham acesso a

informacdo.

3 - O documento aprovado também serd encaminhado ds entidades de
supervisdo e tutela, entre elas, o Tribunal de Contas, a Direcdo-Geral das

Autarqguias Locais e a Inspecdo-Geral das Finangas.

4 — Os procedimentos de controlo interno seguirdo as mesmas diretrizes de
divulgacdo e disseminacdo interna, ndo necessitando de divulgacdo externa

para serem eficazes.

Artigo 13.° (Cumprimento da Norma de Controlo Interno)

1 — E responsabilidade dos membros dos Orgdos Municipais, membros do
gabinete de apoio, dos dirigentes, e de todos os colaboradores da autarquia

assegurar o cumprimento desta Norma de Controlo Interno.

2 - Qualguer duvida relacionada com a aplicacdo ou interpretacdo desta
Norma de Controlo Interno serd esclarecida por meio de despacho do

Presidente da Cdmara, conforme a legislacdo vigente.
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3 — A violacdo das regras estabelecidas na presente norma, que caracterize
uma infracdo disciplinar, resultard na instauracdo do competente

procedimento.

Artigo 14.° (Entrada em vigor)

Esta Norma de Controlo Interno entra em vigor no dia seguinte a aprovacdo
pelo Orgdo Executivo, revogando completamente a Norma de Controlo Interno
anterior, assim como todos os regulamentos e disposicoes internas que tratam

assuntos abordados nesta Norma de Confrolo Interno.
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NCI| — Norma de Controlo Interno
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Objetivo

O objetivo do presente Manual de Controlo Inferno — Anexo | — Plano da
Organizacdo é o de permitir fazer a equivaléncia entre as referéncias efetuadas
aos servicos por competéncias e a estrutura de organizacdo dos servicos
municipais a cada momento, de maneira a minimizar as alteracdes de
designacdo, para que eventuais alteracdes orgdnicas ndo invalidem a

aplicacdo da NCI.

O Plano de Organizacdo (constituicGo do executivo e distribuicdo de pelouros,
regimento do o6rgdo executivo, delegacdes e subdelegacdes de
competéncias, estrutura orgénica, macro e micro, atribuicdes das varias
unidades orgdnicas e competéncias dos seus dirigentes) constitui um dos
elementos base que ddo forma a este sistema e que, de uma forma integrada
e harmonizada, irdo conduzir a organizacdo a uma via gestiondria moderna,
autocontrolada e de acordo com critérios de eficdcia, eficiéncia e
economicidade, ofimizando os recursos humanos, materiais e financeiros de
que dispde e maximizando a missdo de servico publico em prol dos seus

cidaddos.

O presente Manual de Confrolo Interno relacionado com o Plano de
Organizacdo da Camara Municipal de Trancoso aplica-se a todas as unidades
orgdnicas e abrange e vincula todos os titulares de oérgdos, trabalhadores,

agentes e demais colaboradores do Municipio de Trancoso.
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Contexto Normativo e Requisitos Gerais

A Estrutura Orgdnica Flexivel dos Servicos Municipais encontra-se definida pelo
Despacho n.° 4116/2014, publicado na 2° série do Didrio da Republica n.° 54, de
18 de marco de 2014, na versdo conferida pela 1.% alteracdo resultante do
Despacho n.° 6323/2018, de 14 de maio de 201, publicado no Didrio da
Republica, 2.9 série, n.° 123 de 28 de junho de 2018.

O sistema contabilistico em vigor para a Cémara Municipal de Trancoso e
respetivas demonstracdes financeiras (individuais e consolidadas) € o SNC-AP,
contemplando-se  neste  normativo  frés  subsistemas  contabilisticos:
contabilidade orcamental, confabilidade financeira e a contabilidade de

gestdo.
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Organizagdo, Principios e Regras

1. Atribuigoes

As atribuicdes do Municipio de Trancoso prosseguem, nos termos e formas
previstas na lei, fins de interesse publico municipal, tendo como objetivo
principal das suas atividades a melhoria das condicdes gerais de vida e dos

interesses proprios do concelho.

2. Organizagao Administrativa Municipal

A Estrutura Orgdnica Flexivel dos Servicos Municipais do Municipio de Trancoso
encontra-se definida pelo Despacho n.° 4116/2014, publicado na 2° série do
Didrio da Republica n.° 54, de 18 de marco de 2014, na versdo conferida pela
1.% alteracdo resultante do Despacho n.° 6323/2018, de 14 de maio de 201,
publicado no Didrio da Republica, 2.9 série, n.° 123 de 28 de junho de 2018.

Para além do respeito pelos principios gerais de organizacdo e atividades
administrativas, na prossecucdo das suas atribuicées, a Cadmara Municipal

observa, em especial, os seguintes principios de organizacdo:

Da administracdo aberta, que permite a participacdo dos municipes,
através do permanente conhecimento dos processos que lhes digam
respeito;

i. Da eficacia, visando a melhor aplicacdo dos meios disponiveis;

ii. Da coordenacdo dos servicos e racionalizacdo dos critérios
administrativos, visando observar a necessdria articulacdo entre as
diferentes unidades orgdnicas, por forma a tomar célere a execucdo das
deliberacdes e decisdes dos Orgdos Municipais;

iv. Do respeito pela cadeia hierdrquica, impondo que Nnos pProcessos
administrativos de preparacdo das decisdes participem os dirigentes

municipais, sem prejuizo da necessdria celeridade, eficiéncia e eficdcia.
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A organizacdo e funcionamento de tfodas as unidades orgdnicas do Municipio
de Trancoso respeitam as disposicdées contidas no presente Manual e as
competéncias legalmente definidas em sede de reestruturacdo e organizacdo
dos servicos do Municipio de Trancoso, estabelecidas em conformidade com o

disposto nos diplomas referidos no niUmero anterior.

3. Estrutura Organica (Macro e Micro)

Os servicos municipais do Municipio de Trancoso organizam-se segundo um
modelo de estrutura hierarquizada. O Municipio de Trancoso estrutura-se em

torno das seguintes Unidades Orgdnicas Flexiveis:

a) Divisdo Administrativa
b) Divisdo Financeira
c) Divisdo de Obras, Ambiente, Estruturas e Equipamento Urbano

d) Divisdo de Educacdo, Acdo Social, Cultura, Turismo e Desporto

Sdo criados igualmente os seguintes servicos, diretamente dependentes do
Orgdo Executivo, ndo sendo considerados como unidades organicas flexiveis,

nem subunidades orgdnicas:

a) Servico de Protecdo Civil Municipal
b) Gabinete de Comunicacdo e Relagdes Publicas
c) Gabinete de Apoio a Presidéncia

d) Gabinete de Apoio & Vereacdo
Na dependéncia da Divisdo Administrativa funcionam os seguintes servicos:

a) Recursos Humanos

b) Servicos de Expediente Geral e Arquivo
c) Gabinete de Apoio as Freguesias

d) Taxas e Licencas

e) Servico de Informdtica

f) Contratacdo PUblica

g) Servico de Apoio ao Agricultor e Empreendorismo
Na dependéncia da Divisdo Financeira funcionam os seguintes servicos:

a) Contabilidade
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b) Patrimdnio
c) Aprovisionamento
d) Tesouraria

e) Investimento e Candidaturas

Na dependéncia da Divisdo de Obras, Ambiente, Estruturas e Equipamento

Urbano funcionam os seguintes servicos:

a) Planeamento e Urbanismo

b) Obras por Administracdo Direta

c) Oficina e Parque de Viaturas

d) Servico de Higiene e Seguranca no Trabalho

e) Gestdo de Armazéns

f) Arqueologia

g) Ambiente e Servigos Urbanos

h) Transportes e Comunicagoes

i) Jardins e Zonas Verdes

i) Sub-unidade de Planeamento e Acompanhamento de Obras
i.  Arquitetura, Topografia e Desenho
i. Acompanhamento e Fiscalizacdo de Obras Municipais

iii. Licenciamento de Obras Particulares e Loteamentos

Na dependéncia da Divisdo de Educacdo, Acdo Social, Cultura, Turismo e

Desporto funcionam os seguintes servicos:

a) Servico de Organizacdo e Gestdo de Eventos
b) Educacdo e Cultura

c) Turismo e Promocdo

d) Juventude e Desporto

e) Acdo Social
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Anexo - Tabela de Equivaléncias enire as nomenclaturas
da norma de controlo interno e as unidades organicas da
entidade

Servicos emissores de receita — Divisdo Financeira
Servico responsdvel pela contabilidade de gestdo — Divisdo Financeira

Servico responsavel pela auditoria inferna — Deparfamento de Administracdo

Geral

Servico responsdvel pela contratacdo publica — Contratacdo Publica
Servico responsdvel pelas execucoes fiscais — Divisdo Administrativa
Servico responsavel pela gestdo financeira — Divisdo Financeira

Servico responsavel pela gestdo de recursos humanos — Recursos Humanos
Servico responsavel pela gestdo do patriménio — Patrimoénio

Servico responsdvel pelos sistemas de informacdo — Servico de Informdtica

Servico responsdvel pelas obras municipais — Divisdo Obras, Ambiente, Estruturas

e Equipamento Urbano
Servico responsavel pela gestdo do armazém — Aprovisionamento
Servico responsavel pelo expediente — Servico de Expediente Geral e Arquivo

Tesouraria — Tesouraria
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Abreviaturas e Acronimos

LEO - Lei de Enquadramento Orcamental

MCI - Manual de Conftrolo Interno

NCI - Norma de Controlo Inferno

NCP - Norma de Contabilidade Publica

POCAL - Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais

RFALEI - Regime Financeiro das Autarquias Locais e Enfidades

Intermunicipais
SAL - Setor da Administracdo Local

SNC-AP -Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as Administracoes

Publicas
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Objetivo

O objetivo deste Manual de Conftrolo Interno — MCI.02 — Contabilidade e Relato
Orcamental é estabelecer principios e procedimentos de controlo interno que

garantam o adequado cumprimento das seguintes atividades:

a) Elaboracdo das demonstracdes previsionais;
b) Alteracdes orcamentais;

c) Fecho de contas orcamentais.
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Contexto Normativo e Requisitos Gerais

Os pontos do POCAL, 3.3 e 8.3.1, que fratam as regras previsionais
e as modificacdes do orcamento do SAL, confinuam em vigor,
mesmo aposds a publicacdo do SNC-AP.

i. A NCP 26 do SNC-AP - Contabilidade e Relato Orcamental regula
a contabilidade orcamental, definindo conceitos, regras e
modelos de demonstracdes orcamentais de finalidades gerais
(individuais, separadas e consolidadas). Estes elementos sdo
essenciais para o relato orcamental de uma entidade publica ou
de um perimetro de consolidacdo, de forma a assegurar @
comparabilidade tanto com as demonstracdes de periodos
anteriores quanto com as de outras entidades.

ii. O RFALEL
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Elaboracdo das Demonstragcoes Previsionais

O Municipio de Trancoso deve apresentar demonstracdes orcamentais
individuais, para as quais & necessdrio elaborar um conjunto de
demonstracoes previsionais:

a) O Orcamento, enquadrado num Plano Orcamental Plurianual;

b) O Plano Plurianual de Investimentos.
As demonstracdes previsionais refletem financeiramente as politicas
publicas que se planeia implementar, traduzindo-se de que modo e em
qgue montante se prevé arrecadar recursos e os fins previstos para a sua
utilizacdo;
O Orcamento e o Plano Orcamental Plurianual preveem a
desagregacdo, de acordo com classificadores orcamentais da previsdo
de receitas/despesas do periodo e de periodos anteriores, além de um
plano orcamental anual a cinco anos;
O Orcamento e o Plano Orcamental Plurianual detalham as previsdes
anuaqis de receitas e despesas, destacando todos os recursos que a
enfidade prevé arrecadar para financiar as despesas planeadas. A sua
elaboracdo deve seguir as regras previsionais estabelecidas no POCAL
no ponto 3.3, bem como os principios orcamentais definidos na LEO e as
regras orcamentais contidas no RFALEI;
O Orcamento Municipal deve obedecer aos principios estabelecidos no
RFALEI;
O Plano Plurianual de Investimentos abrange os projetos e acdes de
investimentos a realizar num periodo plurianual, detalhando a previséo
de despesa orcamental por projeto ou acdo, além das fontes de
financiamento, forma de realizacdo e fase de educacdo;
Anualmente, ao elaborar o Plano Plurianual sdo considerados
ajustamentos decorrentes das execucdes anteriores;
A elaboracdo dos documentos previsionais é resultado de um processo
participativo e de responsabilizacdo que envolve todos 0s servicos;
Deste modo, a elaboracdo dos documentos previsionais deve considerar

as seguintes atividades:
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a)

b)

d)

f)

o)

h)

MCI.2 - Contabilidade e Relato Orgcamental

PrevisGo das obrigacdes e compromissos orcamentais a serem
fransitados, incluindo a previsdo das despesas correntes, a ata de
previsGo de encargos com passivos financeiros e contratos de
leasing, além de um mapa de previsdo da receita elaborado pelo
servico responsdvel pela gestdo financeira;

Os diversos servicos municipais devem informar sobre as atividades
planeadas e possiveis novas receitas;

No periodo anterior & elaboracdo do orcamento e das grandes
opcodes do plano da autarquia, os servicos municipais, conforme
o prazo estabelecido pelo servico de gestdo financeira, devem
apresentar propostas que destacam as necessidades de despesa
para o ano seguinte, além da identificacdo dos projetos ou acoes
a serem incluidos nos planos;

A previsdo de encargos com o pessoal, seguros de pessoal,
formacdo e vestudrio é elaborada pelo servico de gestdo de
recursos humanos;

A proposta com o orcamento da Assembleia Municipal deve ser
elaborada pela mesa deste érgdo e validada pelo Presidente da
Cdamara Municipal;

O servico responsdavel pelas obras municipais deve informar sobre
as obras em curso, incluindo reprogramacaodes, calendarizacoes e
verbas a serem alocadas, considerando também encargos com
revisdes de precos e trabalhos adicionais e andlise;

Compete ao servigco responsdvel pelas candidaturas o reporte da
informacdo dos novos projetos de investimento, candidatados ou
em carteira com indicacdo do estado de execucdo, cronograma,
projecdes financeiras e outras que se mostrem relevantes
decisdo;

O Orgdo Executivo define as opcdes estratégicas para os
documentos previsionais;

Todas as informacdes, mapas e propostas elaboradas pelos
servicos municipais devem ser validadas pelos seus respetivos
dirigentes antes de serem enviadas ao servico de gestdo

financeirag;



Municipio de

m TRANCOSO

2 e

camara municipal

)

)

MCI.2 - Contabilidade e Relato Orgcamental

O servico de gestdo financeira é encarregado de compilar todas
as propostas e informacdes, verificar a conformidade do seu
preenchimento, avaliar e comparar com dados histéricos, para
elaborar o projeto de Orcamento e o Plano Plurianual de
Investimentos, que nesta fase deve contemplar a previsdo de
compromissos a serem transitados, despesas de funcionamento e
encargos obrigatdrios;

O servico de gestdo financeira também deve realizar a previsdo
anual das receitas, seguindo as regras previsionais estabelecidas
no POCAL e considerando informacdes dos servicos municipais
sobre cofinanciamentos, alienacdes e oufras receitas
extraordindrias, em alinhamento com as diretrizes do &érgdo
executivo e a legislacdo vigente;

Com base nos documentos mencionados anteriormente, o Org&o
Executivo define prioridades para cumprir as regras de equilibrio
orcamental e, de acordo com o Orcamento da Receitq,
estabelece prioridades para novas atividades e projetos de

investimento;

m) O servico de gestdo financeira deve refletir as modificagdes no

n)

P)

projeto até que o Orgdo Executivo o considere na sua versdo final;
A aprovacdo dos documentos de previsGo segue as diretrizes
estabelecidas no RFALEI;

Apds a aprovacdo, o servico responsdvel pela gestdo financeira
deve, até o quinto dia Util do exercicio, proceder a entrada em
vigor dos documentos previsionais na aplicacdo de suporte &
contabilidade, registando a data da aprovacado;

A organizacdo da documentacdo a ser enviada as entidades,
conforme exigido pelo SNC-AP e outras legislacdes aplicaveis, é

responsabilidade do servico responsdvel pela gestdo financeira.
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Alteracoes Or¢camentais

Alteracdes Orcamentais constituem um instrumento de gestdo
orcamental que permite a adequacdo do orcamento a execucdo
orcamental decorrente de despesas inadidveis, ndo previsiveis ou
insuficientemente dotadas, ou receitas imprevistas. As alteracdes
orcamentais podem ser modificativas ou permutativas, assumindo a
forma de inscricdo ou reforco, anulacdo ou diminuicdo, ou crédito
especial;

Alteracdo Orcamental Modificativa € aquela que procede & inscricdo
de uma nova natureza de receita, de despesa ou da qual resulta o
aumento do montante global de receita, de despesa ou de ambas, face
ao orcamento que esteja em vigor;

Alteracdo Orcamental Permutativa € aquela que procede a alteracdo
da composicdo do orcamento de receita ou de despesa da entfidade,
mantendo constante o seu montante global;

Alteracdo Orcamental de Inscricdo ou Reforco consubstancia a
infegracdo de uma natureza de receita ou despesa ndo prevista no
orcamento, ou o incremento de uma previsdo de receita ou dotacdo de
despesq;

Alteracdo Orcamental de Anulacdo ou Diminuicdo consubstancia a
extincdo de uma natureza de receita ou despesa prevista no orcamento
gue ndo terd execucdo orcamental, ou a reducdo de uma previsdo de
receita ou dotacdo de despesa;

Alteracdo Orcamental por Crédito Especial corresponde a um
incremento do orcamento de despesa com compensacdo no aumento
da receita cobrada;

A necessidade de realizar alteracdes nos documentos previsionais deve
ser formalizada pelos diversos servicos municipais. Inicialmente, serd
analisada pelo servico responsavel pela gestdo financeira para que as
informacdes sejam integradas;

Apds a andlise do servico responsdavel pela gestdo financeira, as

informacdes serdo enviadas para a consideracdo superior, para
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posteriormente ser apresentada a proposta numa reunido da Camara
Municipal ou por quem a Cédmara Municipal delegar essa competéncia,
conforme a legislacdo em vigor.

Se a alteracdo for do tipo modificativa, esta deve ser aprovada numa
reunido de Assembleia Municipal;

Apds a aprovacdo da alteracdo, a certiddo da ata e as informacdes
anexas devem ser enviadas ao servico responsavel pela gestdo
financeira, para que este servico proceda & aprovacdo da alteracdo nos
documentos previsionais na aplicacdo informdtica de apoio d

contabilidade.

Fecho de Contas

O servico responsavel pela gestdo financeira deve assegurar, antes do
fecho do ano orcamental, que sejam cumpridos o equilibrio orcamental
e a taxa de execucdo do orcamento da receita, conforme estabelecido
Nno RFALEI;
No final do periodo orcamental, € necessdrio realizar o processo de fecho
da contabilidade orcamental, o que permitird a elaboracdo das
demonstracdes de relato. No contexto do SNC-AP, o fecho das contas
da classe 0 tem como objetivo identificar os saldos relevantes que iréo
ser transitar para o préximo periodo:
a) Compromissos assumidos que ainda ndo se concretizaram em
obrigacdes a pagar;
b) Obrigacdes orcamentais assumidas que, no periodo seguinte,
resultardo em exfluxos de caixa;
c) Liguidacoes emitidas que ndo foram recebidas durante o periodo;
d) Desempenho orcamental correspondente ao periodo.
O servico responsdvel pela gestdo financeira deve analisar os
compromissos assumidos que ainda ndo se concretizaram em

obrigagdes a pagar, a fim de identificar se hd compromissos que

10
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seguinte;
iv.  As Demonstracdes Orcamentais Individuais de Relato sGo as seguintes:
a) Demonstracdo do Desempenho Orcamental;
b) Demonstracdo da Execucdo Orcamental da Receita;
c) Demonstracdo da Execucdo Orcamental da Despesa;
d) Demonstracdo da Execucdo do Plano Plurianual de Investimentos
(PPI);
e) Anexo as Demonstracdes Orcamentais.
v. As Demonstracdes Orcamentais Consolidadas de relato (caso aplicavel)
incluem:
a) Demonstracdo Consolidada do Desempenho Orcamental;
b) Desempenho Consolidada de Direitos e Obrigacdes por Natureza.
vi. O Anexo as Demonstracdes Orcamentais € composto pelos seguintes
elementos:
a) Alteracdes Orcamentais da Receita;
b) Alteracdes Orcamentais da Despesa;
c) Alteracdes ao Plano Plurianual de Investimentos;
d) Operacdes de Tesouraria;
e) Contratacdo Administrativa:
1. Situacdo dos confratos;
2. Adjudicacodes por tipo de procedimento.
f) Transferéncias e Subsidios:
1. Transferéncias e Subsidios — Despesa;
2. Transferéncia e Subsidios — Receita;

g) Outras divulgacoes.

11
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Objetivo

O objetivo deste Manual de Controlo Interno — MCI.03 — Receita, Terceiros e
Contas a Receber € estabelecer principios e procedimentos de controlo interno

que visam:

Garantir o controlo da liquidacdo e recebimento de taxas e dos precos
praticados, assegurando que estejam de acordo com as tabelas e os
regulamentos aprovados;

i. Assegurar o cumprimento dos procedimentos legais referentes a
alienacdo de bens;

ii. Conftrolar a liquidacdo e o recebimento de outras receitas conforme
estipulado no RFALEI;

iv. ~Reconhecer de forma adequada as perdas por imparidade de

devedores de cobranca duvidosa.
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Contexto Normativo e Requisitos Gerais

O RFALEI;
A LEO estabelece os principios de execucdo orcamental de receita, em
particular:

1. Para que uma receita possa ser liquidada ou cobrada, é
necessario que, cumulativamente:

a) Sejalegal;
b) Tenha sido objeto de correta inscricGo orcamental;
c) Esteja classificada.

2. Aliguidacdo e a cobranca de receita podem ser efetuadas para
além dos valores previstos na respetiva inscricdo orcamental;

3. As operacodes de execucdo do orcamento das receitas devem
respeitar o principio da segregacdo das funcdes de liquidacdo e
de cobranca;

4. A segregacdo de funcoes referida no nUmero anterior pode ser
estabelecida entre diferentes servicos ou entre diferentes agentes
do mesmo servico.

A NCP 9 — Imparidade de Aftivos, prescreve os procedimentos que uma
entidade deve aplicar para determinar se um ativo estd em imparidade
e assegurar que as perdas por imparidade sdo reconhecidas. A Norma
também especifica quando uma entidade deve reverter uma perda por
imparidade;

A NCP 13 - Rendimento de Transacdes com Contraprestacdo, prescreve
o tratamento contabilistico do rendimento proveniente de transacoes e
acontecimentos que tenham uma contraprestacado.

A NCP 14 - Rendimento de Transacdes sem Contraprestacdo, prescreve
0s requisitos para o relato financeiro de transacoes sem contraprestacdo;
A NCP 26 — Contabilidade e Relato Orcamental, regula a contabilidade
orcamental, estabelecendo os conceitos e requisitos do ciclo
orcamental da receita, bem como a classificacdo das transacdes
orcamentais de receita e o reconhecimento e mensuracdo dos

lancamentos nas contas orcamentais;
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A liquidacdo, arrecadacdo e cobranca de receitas provenientes de
taxas, vendas de bens e prestacdo de servicos é realizada de acordo
com os regulamentos e tabela de taxas e precos, ou por deliberacdes
aprovadas pelos Org&os Municipais;

Além disso, as receitas municipais sdo aquelas provenientes do
Orcamento de Estado, de empréstimos ou de subsidios, assim como
aquelas que resultem de impostos diretos municipais e outras receitas
consideradas legalmente;

As faturas podem ser enviadas por via eletronica ou através do sistema
de faturacdo eletrénica, se aplicavel e sob reserva de aceitacdo pelo
destinatdrio. E necessdrio assegurar a autenticidade da origem da fatura
e a intfegridade do seu conteldo;

No édmbito do presente manual de controlo interno, sdo considerados:

1. Servicos Emissores de Receita (SER): servicos municipais
autorizados a emitir receita (documentos de liquidacdo da
receita), respondendo o0s seus responsdveis pelo correto
apuramento das verbas liquidadas;

2. Agentes de cobranca: trabalhadores municipais, desde que
previaomente autorizados, ou enfidades externas que procedem a
cobranca de valores em substituicdo da Tesouraria, tendo por
base documentos de liquidacdo emitidos pelos SER;

3. Postos externos de cobranca: servicos municipais nos quais se
procede ao recebimento de valores, podendo @ ser

simultfaneamente SER.
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Execugcdo da Receita

Os Servicos Emissores de Receita (SER) emitem documentos de
liguidacdo de receita utilizando as aplicacdes informdticas de suporte a
receita;
Nos casos em que, de forma justificada, ndo haja aplicacdo informdatica
para a emissdo de documentos de liquidacdo de receita legalmente
vdlidos:

1. O posto externo de cobranca deve conter documentos manuais,
emitidos com nUmeros sequencialmente, sob a responsabilidade
de um frabalhador designado do SER correspondente;

2. Estes documentos devem constar em livros  impressos
tipograficamente com frés coépias: o original, destinado ao
utente/cliente, o duplicado para o SER e o triplicado a ser mantido
no livro;

3. Se houver um lapso no preenchimento do documento manual
que exija a sua anulacdo, a razdo para a inutilizacdo deve ser
anotada no préprio documento, e todas as coédpias inutilizadas
devem ser anexadas ao livro.

Os trabalhadores encarregados dos postos externos de cobranga sdo
obrigados a remeter ao utente/cliente o documento comprovativo de
acordo com as normas legais;

As receitas emitidas pelos diferentes Servicos Emissores de Receita (SER)
devem, em regra, ser encaminhadas para a Tesouraria, no proprio dia
em que sdo cobradas, incluindo:

1. No caso de se tratar de agentes de cobranca, as receitas
cobradas devem ser enfregues diariomente por transferéncia
bancdaria;

2. Para os postos externos de cobranca, a enfrega deve ocorrer
diariomente, conforme especificado no ponto 2.9.10.1.4 do
POCAL, ou com outra periodicidade definida devidamente

justificada.
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v. A enfrega de receitas pelos postos externos de cobranca deve seguir 0s

seguintes procedimentos:

1.

Deve ser acompanhada de um documento resumo que detalhe
as cobrancas realizadas, anexando e fazendo prova dos
documentos de quitacdo de suporte;

O SER responsdvel deve validar a sequéncia numérica dos
documentos de quitacdo e verificar as informacdes neles
contidas, confrontando-as com o documento mencionado
anteriormente, e em seguida emitir os documentos de liquidacdo
de receitaq;

Os documentos de liquidacdo da receita emitidos conforme o
ponto anterior devem apresentar uma desagregacdo suficiente
de forma a garantir o devido tratamento contabilistico;

No proprio dia, a Tesouraria, realiza a conferéncia dos montantes
entregues e regista a cobranca na aplicacdo informdtica de

suporte a Tesouraria.

vi. Os procedimentos para os valores recebidos pelo correio sGo 0s

seguintes:

1.

Caso sejam recebidos valores por correio, o servico responsavel
pelo expediente deve enviar esses valores diariaomente para a
Tesouraria, acompanhados de umal lista dos montantes recebidos,
informando também o servico responsdvel pela gestdo financeira;
Os cheques que chegarem por correio devem ser cruzados €, se
o beneficidrio ndo estiver identificado, deve ser aposta a
indicacdo de “Municipio de Trancoso”;

A lista didria dos valores recebidos deve ser encaminhada para o
respetivo SER, de acordo com a sua fipologia, para que sejam
emitidos os documentos de liquidacdo da receita e,
posteriormente, a Tesouraria registe a cobranca;

Os valores recebidos que ndo puderem ser idenfificados como
receita devem ser considerados como adiantamento, sendo
necessdrio emitir um guia de recebimento por operacdes de

tesouraria até que a situacdo seja regularizada.
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Em relacdo as receitas cuja origem ndo € conhecida, se ndo for possivel
identificar a que se refere o valor creditado dentro de um prazo de trés
meses, essa quantia serd contabilizada como receita orcamental, sendo
alocada na rubrica “Outras receitas correntes”;

A responsabilidade por situacdes de alcance na cobranca de receita
recai sobre os trabalhadores encarregados dessa tarefa. No entanto, o
responsavel pela Tesouraria deve, no exercicio das suas funcoes, realizar
o controlo e verificacdo dos montantes entregues;

A responsabilidade por situacdes de alcance recai sobre o responsdvel
pela Tesouraria, caso, ao exercer as suas funcoes de gestdo, controlo e

verificacdo de valores, se constate que atuou de forma dolosa.

Receita de Operagoes de Tesouraria

As operacoes de tesouraria sdo as que geram influxos e exfluxos de caixa
(movimentam a tesouraria), mas ndo constituem operacdes de
execucdo orcamental, ou seja, sGo valores que ndo pertencem a
entidade e que serdo entregues a terceiros. Além disso, as caucdes feitas
em dinheiro também sdo consideradas operacdes de tesouraria,
podendo resultar num influxo de caixa ou numa retencdo no momento
do pagamento de uma despesa;

Quando ocorrer um influxo de caixa considerado operacdo de
tesouraria, os valores devem ser depositados ou transferidos para as
contas bancdarias designadas para esse fim, no méaximo até o final do dia

Util seguinte a sua entrada.

Contas a Receber

O controlo das dividas a receber emitidas pelos Servicos Emissores de

Receita (SER) é responsabilidade do servigo responsdvel da gestdo
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financeira. Deve ser realizada a reconciliacdo entre as liquidacoes
emitidas e os valores em divida nas aplicacdes informdticas que
suportam a emissdo da receita e os dados na aplicacdo informdtica de
suporte a contabilidade, incluindo os seguintes elementos:

1. Justificacdo dos devedores em mora e identificacdo do risco de
incobrabilidade, visando determinar a necessidade de
reconhecer imparidades;

2. Identificacdo da divida com risco se der alegada a prescricdo.

O servico responsdvel pela gestdo financeira deve verificar as dividas
vencidas e ndo pagas, realizando o registo contabilistico oportuno nas
contas apropriadas para clientes, contribuintes e utentes com cobrancas
duvidosas.

A conformidade, integridade e precisdo destes registos contabilisticos,
bem como a garantia da fiabilidade da informacdo produzida, deverd
confirmada pelo respetivo SER;

Para assegurar que as dividas sdo realizdveis pelo valor registado, os
Servicos Emissores de Receita (SER), em articulacdo com o servico
responsdavel pela gestdo financeira, devem realizar um controlo
semestral, para efeitos de eventual constituicdo, reforco ou anulacdo
das provisdes para cobrancas duvidosas;

As seguintes dividas ndo sdo classificadas como cobrancas duvidosas:

1. Do Estado, regides autdbnomas e autarquias locais;

2. As cobertas por garantia bancdria, seguro ou caucdo, com
excecdo da importéncia correspondente G percentagem de

desconto ou descoberto obrigatdrio.

Anulacado e Estorno de Guias de Receita ou Fatura

Em casos de erro devidamente identificado e justificado, as guias de
receita emitidas podem ser anuladas, mas apenas no dia em que foram
emitidas e antes do efetivo recebimento, pelo servico responsdvel pela

gestdo financeira;

10
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A anulacdo das guias de receita ou faturas devido a prescricdo ou por
outros motivos € da competéncia da Cdmara Municipal, com base
numa proposta do membro Executivo que possui a competéncia
delegada, fundamentada em informacdes adequadamente
justificadas;

Apds cumprido o que foi estabelecido nos pontos anteriores, o
procedimento de anulacdo das guias de receita ou faturas em estado
de conferido, serd realizado pelos respetivos Servicos Emissores de
Receita (SER);

Uma vez cumprido o que estd previsto nos pontos i e i, o procedimento
de estorno das guias de receita ou faturas que estejam em estado de
recebido serd feito pelo servico responsavel pela gestdo financeira;

Os Servicos Emissores de Receita (SER) que realizarem a anulacdo e
estorno das guias de receita ou fatura devem, quando necessdrio,
notificar os devedores sobre a emissdo das respetivas notas de crédito,
em conformidade com a legislacdo em vigor;

Os documentos de arrecadacdo de receita podem ser inutilizados no dia

em que sdo emitidos pelos SER.

Isencoes e/ou Descontos na Receita

Todas as receitas municipais que podem ser isentas ou reduzidas estdo
especificadas nos Regulamentos Municipais, levando em consideracdo
a natureza juridica do destinatdrio ou por deliberacdo da Cdmara
Municipal de Trancoso;

O pedido para o reconhecimento daisencdo ou reducdo das taxas para
pessoas coletivas e singulares deve ser formalizado e acompanhado dos
documentos comprovativos e de outfros documentos exigidos conforme
cada situacdo especifica;

Todas as receitas municipais que podem ser isentas devem ser registadas
de acordo com o principio da receita bruta, garantindo que isso fique

refletido nas demonstracdes financeiras. Por oufro lado, deve ser

11



~-

Municipio de

TRANCOSO MCI.3 - Receita

il

vi.

Vii.

camara municipal

realizado um desconto correspondente ao valor ou percentagem da
isencdo, reconhecendo que isso representa um custo social para o

Municipio e um beneficio social para os utilizadores.

Execucgoes Fiscais

O servico responsdvel pelas execucoes fiscais remete as certiddes de
divida aos devedores. Essas informacdes sdo registadas e ficam
disponiveis no programa informdtico para posterior tratamento pela
Tesouraria;
O servico responsavel pelas execucodes fiscais devolve, aos Servicos
Emissores de Receita (SER) que fazem o controlo e a cobranca, a lista de
devedores, a qual deve ser validada pelos responséveis de ambos os
Servicos;
Para garantir o controlo do periodo de execucdo fiscal, a lista de
devedores mencionada anteriormente deve incluir a data limite para a
cobranca voluntdria, bem como as datas de inicio e fim da instauracdo
do processo;
Para o controlo do periodo do processo de execucdo fiscal, as
informacdes devem estar acessiveis na Tesouraria para a emissdo
posterior da Guia de Receita;
O pagamento proveniente dos processos de execucdo fiscal é realizado
pelos utentes diretamente na Tesouraria ou através de outros métodos de
pagamento disponiveis;
Apods cobranca através do respetivo documento, é entregue:

1. O original para o utente;

2. O duplicado para a Tesouraria.
A Tesouraria emite diariamente listas do Didrio de Tesouraria e do Resumo
Didrio de Tesouraria, enviando-os ao servico responsdvel pela gestdo
financeira, acompanhados dos comprovativos de pagamento e dos

documentos de cobranca correspondentes;

12
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As listas enviadas ao servico responsavel pela gestdo financeira devem
incluir informacdes sobre as cobrancas realizadas a utentes em litigio,
permitindo que esse servico possa regularizar o saldo referente a
cobrancas duvidosas ou da imparidade que tenha sido reconhecida
conforme estipulado no ponto v deste Manual de Controlo Interno;

O controlo dos documentos em divida é realizado pelos servicos
responsaveis pela gestdo financeira e pelas execugoes fiscais, com uma
discriminacdo dos tipos de rendimentos, abrangendo tanto valores
cobrados quanto valores a cobrar, referentes a cada més de faturacdo;
Os servicos responsaveis pela gestdo financeira e pelas execucdes fiscais

devem manter contas correntes dos documentos sempre atualizadas.

13
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Objetivo

O objetivo deste Manual de Controlo Interno — MCI.04 — Despesa, Terceiros e
Contas a Pagar € estabelecer principios e procedimentos de controlo intferno

que visam:

Garantir o cumprimento adequado dos requisitos para a assuncdo da
despesa relacionada a:

a) Aquisicdo e locacdo de bens e servicos;

b) Empreitadas de obras publicas;

c) Processamento de remuneracdes, outros abonos e descontos;

d) Transferéncias concedidas;

e) Passivos financeiros;

f) Outros contratos que envolvem despesa, independentemente do

tipo de procedimento aplicdvel.
ii.  Assegurar que os pressupostos para o reconhecimento da conversdo de

compromissos orcamentais em contas a pagar sejam devidamente

cumpridos
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Contexto Normativo e Requisitos Gerais

O RFALEI;
A LEO estabelece os principios para a execucdo orcamental de despesa,
incluindo:

1. Nenhuma despesa pode ser autorizada a menos que,
cumulativamente:

a) O facto que gera a obrigacdo esteja em conformidade
com as normas legais aplicaveis;

b) Haja inscricGdo orcamental adequada no programa € no
servico ou enfidade, que tenha cabimento, e que indique
se 0s pagamentos serdo esgotados no ano atual ou em
anos futuros, conforme o periodo previsto no programa;

c) Atenda aos critérios de economia, eficiéncia e eficdcia.

2. Nenhuma despesa pode ser paga sem que O CoOmpromisso e a
programacdo dos pagamentos estejam garantidos pelo
orcamento de tesouraria da entidade;

3. O montante anual de um programa define o limite méximo de
pagamentos permitidos;

4. As operacoes relacionadas a execucdo do orcamento das
despesas devem seguir o principio da segregacdo de funcdes de
liguidacdo e de cobranca, quanto as primeiras, e de autorizacdo
da despesa e do respetivo pagamento, quanto ds segundas;

5. A segregacdo de funcdes mencionada anteriormente pode ser
implementada tanto entre diferentes servicos quanto entre
diferentes membros do mesmo servico na entidade.

A readlizacdo de qualquer despesa deve respeitar as regras da
competéncia para a autorizacdo de despesas estabelecidas pelo
Decreto-Lei n.° 197/99, de 8 de junho, e a Lei n.° 75/2013, de 12 de
setembro, que regula o Regime Juridico das Autarquias Locais, na sua
redacdo atual. Isto ocorre sem desconsiderar os mecanismos de

delegacdo de competéncias previstos na legislacdo:
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A realizacdo de qualguer despesa deve seguir o principio da unidade da
despesa e da proibicdo do seu fracionamento, de acordo com o artigo
16.° do Decreto-Lei n.° 197/99, de 8 de junho;

A readlizacdo de despesa deve obedecer as normas da confratacdo
publica e ao regime dos contratos publicos que revistam a natureza de
contrato administrativo, conforme estabelecido no Decreto-Lei n.°
18/2008, de 29 de janeiro, na sua redacdo atual, que institui o Cédigo dos
Contratos PUblicos (CCP);

Nos processos relacionados a empréstimos obtidos pela entidade, é
necessario cumprir o que estd estabelecido no RFALEI, assim como as
diretrizes da resolucdo do Tribunal de Contas que estiver em vigor para
esta matéria;

A assuncdo de compromissos, a redlizacdo de despesas e
endividamento deve também respeitar todas as normas e obrigacoes
estabelecidas na Lei de Orcamento do Estado e no Decreto-Lei que
define as disposicdes necessdrias para a execucdo do Orcamento do
Estado em vigor, que se aplicam as autarquias locais;

A LCPA estabelece diretrizes para a assuncdo de compromissos, sendo
que o Decreto-Lei n.° 127/2012, de 21 de junho, na sua versdo atual,
define as normas legais que regulam os procedimentos necessdrios a
aplicacdo da LCPA. As principais disposicoes do diploma sdo:

a) Os titulares de cargos politicos, dirigentes, gestores e responsdaveis
pela contabilidade ndo podem assumir compromissos que
ultrapassem os fundos disponiveis;

b) As entidades sdo obrigadas a ter sistemas informdticas que
registem os fundos disponiveis, compromissos, os passivos, contas
a pagar e pagamentos em atraso, incluindo as respetivas datas
de vencimento;

c) Os sistemas de contabilidade que suportam a execucdo do
orcamento devem emitir um nUmero de compromisso vdlido e
sequencial, que deve constar na ordem de compra, na nota de
encomenda ou documento equivalente. Na auséncia deste
niumero, o confrato ou obrigacdo correspondente sdo

considerados nulos;
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d) A nulidade mencionada anteriormente pode ser corrigida por
decisdo judicial, se, ao avaliar os interesses publicos e privados em
presenca, a nulidade do confrato ou obrigacdo se mostrar
desproporcionada ou contrdria d boa-fé;

e) A autorizacdo para assumir um compromisso deve sempre ser
precedida pela verificacdo da conformidade legal da despesa,
conforme exigido pela lei;

f) A assuncdo de compromissos plurianuais, independentemente da
sua forma juridica - incluindo novos projetos de investimento,
reprogramacades, contratos de locacdo, acordos de cooperacdo
técnica e financeira com entidades, e parcerias publico-privadas
— necessita de autorizacdo prévia da Assembleia Municipal;

g) Quando o valor do compromisso plurianual for inferior ao
montante mencionado na alinea b) do n.° 1 do artigo 22.° do
Decreto-Lei n.° 197/99, de 8 de junho, a competéncia para
autorizar pode ser delegada no Presidente da Cémara;

h) A Lei de Orcamento do Estado pode prever que, durante o ano
em que estiver em vigor, a entidade esteja isenta da aplicacdo da
LCPA.

A NCP 26 — Contabilidade e Relato Orcamental, regula a contabilidade
orcamental, estabelecendo os conceitos e requisitos do ciclo
orcamental da despesa, além de classificar as transacdes orcamentais
de despesa e estabelecer o reconhecimento e a mensuracdo dos
lancamentos nas contas orcamentais;

No que diz respeito a atos ou contratos que envolvem a despesa, é
necessdrio respeitar as normas de fiscalizacdo do Tribunal de Contas,
conforme estipulado na Lei de Organiza¢cdo e Processo do Tribunal de

Contas (LOPTC), lein.° 98/97, de 26 de agosto, na sua redacdo atual.
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Ciclo de Redlizagao de Despesa, Cabimentos e

Compromissos

Ciclo de redlizagdao de despesa

Cabimentos

O ciclo de redlizacdo de despesa no Municipio de Trancoso, conforme

os principios gerais, € desenvolvido em vdrias etapas, que sdo:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

)
k)

Elaboracdo de proposta de aquisicdo de bens e servicos;

Aprovacdo por membro do Orgdo Executivo;
Informacdo de cabimento;

Escolha do procedimento de aquisicdo;
Autorizacdo do procedimento de despesa;
Adjudicacdo;

Registo do compromisso;

Emissdo da requisicdo oficial/nota encomenda,

documento equivalente;
Processamento da despesa;
Liquidacdo da despesa;
Autorizacdo do pagamento;

Pagamento.

confratfo ou

Cabimento é a reserva de dotacdo disponivel para o processo de

despesa que se pretende realizar, tendo por base o encargo provdvel a

suportar pelo orcamento do respetivo ano, quando a reserva de

dotacdo seja plurianual a mesma € registada para efeitos de conftrolo;

Para cabimentos de despesas de cardcter recorrente, em especial de

funcionamento associadas a contratos, despesas que pela sua natureza

impliguem encargos fixos, como por exemplo, saldrios, o cabimento

deverd ser realizado considerando o encargo total estimado até ao final

do ano ou até o término do contrato, se este for inferior;
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O registo do cabimento é feito afravés de um documento interno que
descreve o montante dos encargos provdaveis, com a devida distribuicdo
plurianual. Este registo tem o objetivo de garantir que exista uma dotacdo
para a assuncdo do compromisso, fundamentando a autorizacdo da
despesq;
Apesar de os principios de ndo consignacdo e as suas excecoes, para
efeitos de controlo, o cabimento deve estar vinculado a uma fonte de
financiamento, determinada pelo servico responsdvel pelo planeamento
orcamental. Esta fonte de financiamento pode ser alterada em etapas
posteriores da execucdo da despesa, sendo categorizada da seguinte
maneira:

a) Receitas Préprias (RP);

b) Receitas Gerais (RG);

c) Financiamento da EU (EU);

d) Contratacdo de empréstimos (EMPR).

Compromisso

Compromisso € a assuncdo perante terceiros da responsabilidade por
possivel passivo, em contrapartida do fornecimento de bens e servicos
ou da satisfacdo de outras condicdes, implicando alocacdo de dotacdo
orcamental, independentemente do pagamento;

Os compromissos sGo considerados assumidos quando a enfidade realiza
uma acdo formal, como a emissdo de uma requisicdo externa, nota de
encomenda ou documento equivalente, ou pela assinatura de um
contrato, acordo ou protocolo;

As dotacoes orcamentais da despesa representam o limite méximo que
pode ser Uutilizado, levando em conta possiveis modificacoes
orcamentais;

Os compromissos de despesa s6 podem ser assumidos se houver
cabimento suficiente;

As despesas que envolvem a compensacdo com receitas legalmente
consignadas podem ser autorizadas até ao limite das importéncias

arrecadadas;
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Para evitar a nulidade do compromisso e sem prejuizo das
responsabilidades criminal, financeira, disciplinar e civil aplicaveis, além
do que estd previsto nos artigos 9.° e 10.° do Decreto-Lei n.° 127/2012,
nenhum compromisso pode ser assumido sem que as seguintes
condicoes sejam atendidas (n.° 3 do artigo 7.° do Decreto-Lei n.°
127/2012):

a) Confirmada a conformidade legal e a regularidade financeira da
despesa, de acordo com a legislacdo;

b) Registado no sistema informdtico que apoia a execucdo
orcamental;

c) Emitido um nUmero de compromisso vdlido e sequencial, que
deve constar no documento que ftitula a assuncdo do
COMPromisso.

Sempre e quando o Municipio de Trancoso, ndo se enquadre na
exclus@o da aplicacdo da LCPA, os compromissos ndo podem exceder
os fundos disponiveis, exceto as situacoes especificamente permitidas na
legislacdo em vigor;

Os compromissos sdo classificados de pontuais, plurianuais ou
contfinuados:

a) Compromisso continuado € um compromisso de cardcter
permanente, que gera responsabilidades recorrentes durante um
periodo indeterminado de tempo, nomeadamente, saldrios,
rendas, consumo de eletfricidade ou de dgua. O seu registo é
efetuado pela totalidade do valor no momento da sua assuncdo.
Para efeitos do momento do seu registo devem ser atendidos os
entendimentos e recomendacdes emitidas pelo DGO e DGAL;

b) Compromisso pontual € um compromisso que gera uma Unica
responsabilidade ou uma série de responsabilidades durante um
periodo de tempo determinado. O seu registo é efetuado pela
fotalidade do valor no momento da sua assunc¢do;

c) Compromisso plurianual € um compromisso que quando assumido
gera responsabilidades para a entidade em mais do que um
periodo orcamental, ou pelo menos num periodo diferente

daquele em que é assumido. Para efeitos do momento do seu

10
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registo devem ser atendidos os entendimentos e recomendacdes
emitidas pela DGO e DGAL.

Execucao da Despesa

Para o confrolo e registo de cabimentos e compromissos no sistema
informdtico que apoia a execucdo orcamental, as obrigacdes
orcamentais relacionadas a contratos de aquisicdo de bens e servicos,
empreitadas, aquisicdo de bens imdveis, arrendamento, empréstimos,
fransferéncias concedidas ou relacionadas a outras despesas certas e
permanentes devem ser registadas através do moédulo de contratos,
independentemente do tipo de procedimento, obrigatoriedade de
reducdo a forma escrita de contrato, desde que atendam a uma das
seguintes condicoes:

a) Contrato com execucdo orcamental em mais do que um ano
econémico;

b) Confrato com execucdo orcamental igual ou superior a 15.000 €
para empreitadas e 10.000 € para contratos de aquisicdo de bens
e Servicos;

c) Contrato com obrigatoriedade de reducdo & forma escrita,
independentemente do valor, plurianualidade ou cardcter
confinuado do compromisso.

Cabe ao servico responsdavel pela contratacdo publica realizar e
coordenar toda a tramitacdo administrativa relacionado com os
processos aquisitivos, em colaboracdo com os demais servicos;

Para isso, cada servico € responsdvel por definir com precisdo as
caracteristicas técnicas dos bens, servicos ou empreitadas que planeiam
adquirir ou contratar. Estas informacdes devem constar no caderno de
encargos a ser elaborado e enviadas co servico responsdvel pela
contratacdo publica;

A assuncdo da despesa estd condicionada pela aprovagdo do respetivo

Orgdo Deliberativo, Orgédo Executivo, presidente da Cémara ou de

11
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qgquem detenha competéncia delegada ou subdelegada, de acordo
com o valor do confrato, conforme estabelecido no Decreto-Lei n.°
197/99, de 8 de junho, na sua redacdo atual;

v.  Os responsdveis pelos servicos municipais, dentro das suas delegacoes
de competéncias, podem autorizar despesas, respeitando as regras e
procedimentos definidos pela legislacdo vigente;

1. Tém competéncia para autorizar a readlizacdo de despesa
relacionadas com empreitadas, aquisicdo e fornecimento de
bens e servicos, exceto no caso de bens imdveis:

a) A Camara Municipal, sem limite;

b) O Presidente da Cdmara até ao limite definido pela Lei, e
de acordo com a delegacdo de competéncias da
Cdmara Municipal, e/ou da Assembleia Municipal de
Trancoso;

c) Os Vereadores, por subdelegacdo do Presidente da
Cdmara, nas dreas das respetivas competéncias
delegadas, até ao limite definido;

d) Os chefes de DivisGo ou equiparados, por subdelegacdo
do Presidente da Cdmara ou Vereador com competéncia
delegada ou Diretor com competéncia delegada, até ao
limite definido;

2. A competéncia para autorizacdo de despesas pelos dirigentes
municipais & definida por deliberacdo da Camara Municipal, que
pode ser proposta pelo Presidente da Cdmara, ou afravés de
despacho deste ou do Vereador, a quem tenha sido delegada a
competéncia, respeitfando as normas e procedimentos
estabelecidos pela legislacdo em vigor;

3. Os subsidios, protocolos, contratos-programa ou fransferéncias de
verbas para outras enfidades, guando ndo relacionados a servicos
prestados e que Ndo sejam exigidos por lei, necessitam sempre da
aprovacdo da Cdmara Municipal, independentemente do seu
valor;

4. Os encargos a assumir para anos financeiros seguintes, precisam

de autorizacdo da Assembleia Municipal ou do Presidente da

12
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Cdmara, conforme o montante e as condicdes estabelecidas
pela Assembleia Municipal para esse propdsito;

Qualguer encargo decorrente do mencionado anteriormente sé
pode ser assumido se o valor correspondente a despesa a realizar
Nno ano em curso estiver previamente cabimentado, além de
garantir os compromissos para os exercicios futuros;

Os limites de competéncia estabelecidos para a autorizacdo de
despesas, permanecem vdlidos para despesas decorrentes de
alteracdes, variacdes, revisdes de precos e contratos adicionais
relacionados com empreitadas e com a aquisicGo de bens e
servicos, desde que o custo total ndo ultrapasse 10% do limite da
competéncia inicial, conforme disposto no Decreto-Lein.® 197/99,
de 8 de junho, na sua redacdo atual;

Caso o limite percentual mencionado anteriormente seja
ultrapassado, a competéncia para a autorizacdo do aumento das
despesas recaird sobre a entidade responsavel pela autorizacdo

do montante total das despesas.

No que diz respeito s despesas com pessoal, para fins de controlo e
registo de cabimentos e compromissos no sistema informdatico de suporte
a execucdo orcamental:

a) Devem seguir o procedimento descrito no ponto anterior, no caso

de contratos de avenca ndo registados no sistema de gestdo de

pessoal;

b) E necessdrio considerar as orientacdes e recomendacdes

fornecidas pela DGO e DGAL relacionadas aos compromissos

com despesas certas e permanentes.

Os compromissos, que ndo foram satisfeitos no ano anterior mas que se
prevé que serdo atendidos no exercicio atual, fransitam de ano e devem
ser cabimentados e comprometidos, de forma prioritdria na abertura do
orcamento do ano seguinte, pelo valor nominal;

Quando necessdrio, o servico responsdvel pela gestdo financeira realiza
a descabimentacdo de processos de despesa que ndo foram
totalmente utilizados, de uma determinada adocdo orcamental, projeto

ou acdo;

13
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Para garantir a adequacdo dos fluxos de caixas das receitas as despesas
realizadas e por realizar, preservando o equiliorio financeiro e o
cumprimento da LCPA, devem ser estabelecidas as seguintes regras:

a) No inicio do ano econdmico, devem ser registados todos os
compromissos de exercicios anteriores que tenham fatura ou
documento equivalente associados e que ndo tenham sido pagos
(divida transitada);

b) No inicio do ano econdmico, devem ser registados todos os
compromissos assumidos em anos anteriores que ndo possuem
fatura associada;

c) E necessdrio registar os compromissos contratualizados em anos
anteriores (classificados como compromissos futuros) e/ou realizar
0 seu reescalonamento;

d) As obrigacdes vencidas que foram fransitadas do ano anterior,
assim como aquelas geradas em anos anteriores que vencem no
ano atual, devem ser registadas nos primeiros 10 dias Uteis de cada
ano, juntamente com o respetivo cabimento e compromisso.

Todas as despesas devem ter vinculada a sua respetiva fonte de
financiomento, de acordo com as categorias de fontes anteriormente
mencionadas;

As ordens de pagamento (OP) da despesa caducam a 31 de dezembro
de cada ano. Assim, 0os pagamentos dos encargos que foram
regularmente assumidos e ndo foram pagos até essa data devem ser
processados por conta das verbas adequadas do orcamento do ano
seguinte;

O servico responsavel pela gestdo financeira realiza, no sistema
informdtico que dd suporte a execucdo orcamental, a parametrizacdo
necessaria para o registo contabilistico dos documentos da despesa. Isto
visa automatizar e harmonizar as classificacdes orcamental, patrimonial
e de custos para despesas previamente classificadas.

As aquisicoes de bens, servicos e a execucdo de empreitadas devem ser
planeadas durante a elaboracdo do orcamento, com base numa

avaliacdo objetiva das necessidades. Estas informacdes devem ser
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comunicadas ao servico responsdvel pela contratacdo publica e ao

servico responsavel pela gestdo financeira.

Registos de Caugoes

Sempre a prestacdo da caucdo for necessdria, podem ser utilizadas as
diversas modalidades previstas pela legislacdo em vigor;

O servico responsavel pelo procedimento verifica se estd tudo em
conformidade com a legislacdo em vigor, nomas e regulamentos
aplicdaveis, e, com base nas modalidades de caucdo apresentadas,
inicia os trdmites necessdrios para o devido registo:

a) Nas modalidades que se revestem de depdsitos em dinheiro, os
valores a serem depositados entram na Tesouraria, utilizando o
mesmo procedimento adotado para as receitas do Municipio;

b) Quando a caucdo é prestada através de uma garantia bancdria,
seguro caucdo ou outras formas que ndo resultem em aumentos
nos recursos financeiros liquidos do Municipio de Trancoso, esses
documentos devem ser enviados ao servico responsavel pela
gestdo financeira, que realizard a contabilizacdo necessdria.

E responsabilidade do servico responsdvel pela gestdo financeira realizar
contabilisticamente os movimentos de registo, reforcos e diminuicoes,
bem como a devolucdo de caucdes. Para isso, 0s servicos encarregados
do procedimento devem fornecer as informacdes necessdrias, que
incluem a confirmacdo da boa execucdo do contrato, conforme
estabelecido nas cldusulas contratuais e na legislacdo pertinente. Além
disso, devem ser especificadas as condicdes para a libertacdo das
caucoes ou garantias, identificando cada uma delas e os processos que
deram origem a essas garantias;

Apos a finalizacdo do processo de registo, € enviada uma copia ao
servico responsavel pelo procedimento, ao Gestor do Contrato, caso
aplicavel, e & Tesouraria, para que seja anexada aos procedimentos

administrativos correspondentes;
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v. Com excecdo das situacdes mencionadas na alinea a) do ponto ii, os
documentos originais sdo mantidos sob a responsabilidade da Tesouraria;

vi.  Se houver necessidade de retencdes no momento do pagamento que
revistam a natureza de caucdo, os valores correspondentes serdo
depositados pelo responsdvel da Tesouraria numa conta bancdria
especifica, em nome do Municipio de Trancoso. O servico encarregado
do procedimento e o servico responsdvel pela gestdo financeira serdo
informados sobre esse depdsito, assegurando a intfangibilidade desses
fundos durante a vigéncia da mesma;

vii. Para a libertacdo ou reducdo parcial da caucdo, 0S Sservicos
responsdveis pelo procedimento devem notificar o servico responsdvel
pela gestdo financeira, acompanhando essa nofificacdo com a
documentacdo necessdria, conforme o tipo de caucdo. Esta
documentacdo inclui:

a) Auto de rececdo proviséria;

b) Auto de rececdo definitiva;

c) Conta da empreitada, que deve detalhar os valores adjudicados
e pagos do contrato original, assim como de eventuais adicionais
ou revisdes de precos, além dos montantes relativos a garantias e
retencoes;

d) Informacdo do servico responsdvel pela contratacdo publica
confirmando, ou ndo, a conformidade na prestacdo dos servicos
ou no fornecimento dos bens.

vii. ~ Sempre que a libertacdo ou diminuicdo for baseada numa garantia
bancdria, a comunicacdo as entidades pertinentes deve ser realizada

pela Tesouraria.

Despesa de Operacoes de Tesouraria

As operacoes de tesouraria sdo aquelas que geram influxos e exfluxos de
caixa (movimentam a tesouraria), mas que ndo se configuram como

operacodes de execucdo orcamental. Isto significa que se trata de valores
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gue ndo pertencem a entidade e que serdo entregues a fterceiros. Alem
disso, também sdo consideradas as operacdes de tesouraria, as caucoes
feitas em dinheiro, que podem resultar em influxos de caixa ou na
retencdo de valores no momento do pagamento de uma despesa;

O servico responsdvel pela gestdo financeira deve avaliar os prazos
determinados para a entrega dos valores recebidos como operacoes de
tesouraria as entidades destinatdrias, de modo a emitir as respetivas
ordens de pagamento (OP) e garantir que os pagamentos sejam
realizados dentro do prazo;

Para a devolucdo de garantias e caucdes, € necessdrio obter
informacdes prévias dos servicos e a autorizacdo do Orgdo competente;
Os exfluxos de caixa dos pagamentos das ordens de pagamento
relacionadas as operacdes de tesouraria devem ser realizados através

de uma conta bancdria especifica, caso tenha sido criada para esse fim.

Obrigacao de Contas a Pagar

A obrigacdo ndo pode ultrapassar o valor do compromisso, assim como
o0 pagamento ndo pode ser maior do que a obrigacdo. Os limites
estabelecidos devem ser avaliados por transacdo ou evento, conforme
as classificacdes orcamentais em vigor;

O registo das obrigacdes, de acordo com a natureza da despesa, €
realizado simultfaneamente com o registo da obrigacdo (contas a pagar)
na contabilidade financeira;

O registo das obrigacdes deve ser baseado numa fatura ou documento
equivalente que comprove o vencimento da obrigacdo, exceto nos
Casos em que as obrigacdes vencem sem a necessidade de emissdo de
um documento pela contraparte credora nesta fase, como é o caso das
obrigacdes salariais, fiscais ou aquelas relacionadas a passivos
financeiros e transferéncias concedidas;

Ndo deverd haver um intervalo superior a quinze dias Uteis entre a data
da fatura ou documento equivalente e a data de registo de enfrada no

servico responsdvel pelo expediente. Este prazo deve ser contado a partir
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da data de emissdo da fatura e deve ser comunicado a fodos os
fornecedores da entidade, incluindo os canais disponiveis e preferenciais
e preferenciais para o envio da faturacdo;

Geralmente, o servico responsavel pela gestdo financeira regista a fatura
ou documento equivalente, que deve ser confirmada pelo gestor de
conftrato, via gestdo documental. No caso do Ajuste Direto Simplificado,
o servico responsavel pela gestdo financeira regista a fatura ou
documento equivalente na fase de rececdo e conferéncia, até que esta
atenda aos critérios necessdrios para ser transferida definitivamente para
o credor, incluindo, por exemplo, 0 nUmero sequencial do compromisso
indicado na fatura;

O processamento definitivo da obrigacdo e o registo em contas a pagar
exigem a realizacdo de atividades de controlo que garantam o
cumprimento dos requisitos prévios de conferéncia e aceitacdo,
incluindo:

a) Registo do documento no sistema de gestdo documental;

b) Validacdo explicita da rececdo, tanto qualitativa quanto
quantitativa, e confirmacdo da especificacdo técnica
relacionada a bens, servicos ou execucdo de trabalhos, assim
como o vencimento da obrigacdo correspondente;

c) Confirmacdo da existéncia de um compromisso assumido
previamente, com verificacdo prévia de que ele atende cos
requisitos aplicAveis descritos neste Manual;

d) Verificacdo explicita da conformidade com os procedimentos
confratuais e dos documentos que sustentam o registo do
compromisso orcamental anterior, especialmente em relacdo ds
condicdes financeiras e vencimento das obrigacdes, além da
identificacdo claro do emitente e do nUmero de compromisso
correspondente, vdlido e sequencial, de acordo com a legislacdo
em vigor;

e) Validacdo dos requisitos legais e fiscais relacionados a faturas e
outros documentos relevantes do ponto de vista fiscal,
especialmente quando emitidos por sujeitos passivos de Impostos

sobre o Valor Acrescentado (IVA), conforme disposto no Decreto-

18



Municipio de

m TRANCO8O MCI.4 - Despesa

2 e

Vil.

Viii.

Xi.

Xii.

camara municipal

Lei n.° 28/2019, de 15 de fevereiro, e as suas alteracdes, ou
conforme determinado pela contraparte;
f) Validacdo das regras e requisitos contabilisticos do ciclo da
despesa, incluindo o prévio cabimento e compromisso.
Deve haver uma evidéncia clara da execucdo das operacdes de
conferéncia e aceitacdo mencionadas no ponto v. Para as demais
operacdes, o funciondrio responsdavel pelo registo do processo de
processamento final da obrigacdo deve verificar, ao registar no sistema
informdtico de contabilidade, se as operacdes foram executadas ou se
h& confirmacdo da sua existéncia;
As evidéncias expressas podem ser registadas em documentos
independentes ou mencionadas na realizacdo de movimentos no
sistema de gestdo documental;
Sem desconsiderar outros documentos com valor equivalente, sdo
considerados comprovativos da rececdo e confiirmacdo da
especificacdo técnica de bens, prestacdo do servico ou execucdo de
trabalhos, assim como do vencimento da obrigacdo a que se referem,
0s seguintes: autos de medicdo, guias de remessa que indiqguem a
conferéncia fisica e qualitativa, e relatérios que confirmem a execucdo
ou cumprimento da contraprestacdo;
Quando se tratar de uma fatura relacionada a uma empreitada de obra
publica, o servico responsdvel deve incluir no auto de medicdo, o valor
do auto e a percentagem de reforco d caucdo, se aplicavel, além de
outras informacdes relevantes, que ser@do encaminhadas Ao servico
responsavel pela gestdo financeira. Cabe a este Ultimo confirmar e
validar a fatura da empreitada, comparando-a com o auto de medicdo
devidamente assinado pelo representando do Municipio nesse ato;
Sem desconsiderar os mecanismos de fiscalizacdo das empreitadas de
obras puUblicas ou quando houver uma designacdo especifica de um
servico ou trabalhador responsdvel pela execucdo das operacdoes de
conferéncia e aceitacdo mencionadas anteriormente, cabe ao Gestor
do Contrato realizar essas operacoes;
A execucdo das operacdes de conferéncia e aceitacdo mencionadas

anteriormente devem ser realizadas dentro de um prazo méximo de 8
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dias Uteis, exceto durante o periodo do final do ano, quando todas as
faturas registadas no sistema devem ser comunicadas;

A execucdo das demais operacdes de conferéncia e registo do
processamento final da obrigacdo devem ser realizadas dentro de um
prazo mdximo de 10 dias Uteis;

Se a fatura ou documento equivalente ndo atender aos requisitos
necessarios para a sua validacdo, deve ser enviada uma comunicacdo
que informe sobre a inconformidade e os motivos qua a justificam;
Quando ndo houver procedimentos pré-contratuais anteriores na
contratacdo publica ou compromisso prévio, € responsabilidade do
servico responsavel pela gestdo financeira verificar a fatura e a
contraprestacdo associada, caso ele seja responsdvel pela gestdo do
contrato. Alternativamente, deve facilitar a validacdo pelo servico que
possui essa competéncia de acompanhamento do contrato ou ainda
promover a validacdo pela entidade competente para autorizar a
despesa noutros casos;

Se a fatura ndo atender algum dos critérios mencionados anteriormente,
esta serd devolvida ou serd solicitada uma nota de crédito ao fornecedor
pelo servico responsavel pela gestdo financeira. O motivo da devolucdo
deve ser registado no sistema informdatico e, caso se preveja que o
encargo serd reconhecido no periodo econdmico correspondente,
deve-se mencionar a necessidade de registar o acréscimo de gastos
para efeitos de especializacdo dos exercicios;

Apds a validacdo pelos servicos da andlise qualitativa e quantitativa das
faturas ou documentos equivalentes, realizada afravés de assinatura
digital, as informacdes sdo enviadas ao servico responsdvel pela gestdo
financeira por e-mail. Este servico efetua o registo da obrigacdo, levando
em consideracdo eventual plurionualidade da mesma;

Se houver divergéncia em relacdo ao valor faturado, devidamente
justificada pelo gestor do contrato, é possivel realizar o pagamento
parcial do valor aceite e solicitar a emissdo de uma nota de crédito para

o valor ndo reconhecido.
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Passivos Financeiros Or¢camentais

A Lein.° 73/2013, de 3 de setembro, que institui o Regime Financeiro das
Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais (RFALEI), na sua versdo
atual, regula o sistema de crédito dos municipios, devendo ser
respeitados os principios e requisitos por ele definidos;

O processo de contratacdo de empréstimos pela entidade estd sujeito a
fiscalizacdo prévia do Tribunal de Contas, devendo seguir as diretrizes de
organizacdo e instrucdo de processos estabelecidas na resolucdo do
Tribunal de Contas em vigor;

No contexto do conftrolo sobre passivos financeiros, devem ser realizadas
atividades que demonstrem e confirmem de forma clara:

a) A conformidade com as normas legais referentes aos
procedimentos pré-contratuais, & organizacdo do processo e a
capacidade de endividamento do municipio;

b) A validacdo dos valores contabilizados nas amortizacdoes,
conforme as regras do normativo contabilistico aplicdvel;

c) A confirmacdo dos valores dos juros contabilizados pela entidade,
em relacdo aos empréstimos contratados.

Deve ser realizado um procedimento de circularizacdo junto das
instituicoes legalmente autorizadas a conceder crédito, como um
método de confrolo que procura validar os saldos das contas
correspondentes, com base em evidéncias externas. Este procedimento
deve seguir os seguintes principios:

a) Além do mencionado anteriormente, a circularizacdo deve ser
obrigatoriamente realizada no momento do encerramento dos
exercicios;

b) A responsabilidade pela circulacdo recai sobre o servico

responsdével pela gestdo financeira.
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Transferéncias Concedidas

Antes de elaborar qualquer proposta para a atribuicdo de apoios ou
subsidios, a unidade orgdnica proponente deve redlizar as seguintes
verificacdes:

a) Confirmar se a entidade beneficidria estd em conformidade com
as normas que regulam a sua atividade, especialmente em
relacdo a legalidade da sua constituicdo, & natureza dos seus
objetivos, ao funcionamento dos seus orgdos, a existéncia de
alvard e outras licencas, e d adequagdo das suas instalacdes para
os fins prosseguidos;

b) Verificar se a enfidade possui as obrigacdes fiscais e as
contribuicdes para a seguranca social regularizado, de acordo
com o que a lei estabelece;

c) Confirmar a entrega da Ultima prestacdo de contas aprovada, se
aplicavel.

i. Aspropostas aserem elaboradas e submetidas & aprovacdo da Cdmara
Municipal devem:

a) Ser fundamentadas de forma autossuficiente, sem precisar de
consulta de outros documentos;

b) Estar em conformidade com um regulamento com eficdcia
externa que defina os procedimentos e critérios para a atribuicdo
de subsidios;

c) Ser acompanhadas por uma proposta de realizacdo de despesa
gue indique o respetivo cabimento.

ii.  Os servicos municipais devem supervisionar a atividade das entfidades
que receberam subsidios ou outras formas de apoio na sua drea de
atuacdo, de modo a garantir que os recursos publicos foram utilizados
conforme o propdsito para o qual foram atribuidos;

iv.  Os servicos municipais também devem garantir a recolha dos Planos e
Orcamentos, assim como dos Relatérios e Contas Anuais de cada uma

das entidades que receberam subsidios, sempre que aplicavel;
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v. O servico responsavel pela gestdo financeira sé readlizard o
processamento das Ordens de Pagamento (OP) relacionadas a subsidios
e apoios apods receber a confirmacdo explicita dos servicos municipais
proponentes de que estdo prontos para ser pagos, acompanhada dos
documentos comprovativos pertinentes;

vii No caso de apoio de capital, o servico responsdvel pela gestdo
financeira deve, antes de emitir a Ordem de Pagamento (OP), verificar
se existem faturas ou documentos equivalentes que comprovem a
despesa, emitidos em nome da entidade beneficidria. Para isso, pode
solicitar a colaboracdo dos servicos municipais proponentes do subsidio
ou apoio em questdo;

vii. ~ Se o valor do Contrato-Programa ultrapassar o montante estabelecido
anualmente na LOPTC para a fiscalizagcdo prévia pelo Tribunal de Contas,
este s6 poderd ter efeito apds aprovacdo desse 6rgdo;

viii.  As demais formas de apoio incluem, entre outras, os subsidios em espécie
(como a entrega de bens, materiqis e equipamentos), a utilizacdo de
pessoal e equipamentos da entidade, ou o pagamento de despesas de
outras entidades relacionadas com acdes sociais, culturais e desportivas;

ix. O processo para a ulilizacdo destas formas de apoio deve sempre
considerar as atribuicdes do Municipio e deve ser iniciado com um
pedido de apoio apresentado pela entidade solicitante, acompanhado
de uma justificacdo vdlida e de outros documentos que sejam
considerados relevantes;

X. A utilizacdo destas formas de apoio deve ser refletida na contabilidade
de gestdo;

xi. A atribuicGo e o pagamento de apoios a entidades devem ser

publicados de acordo com as disposicoes legais estabelecidas.

Pagamentos de Contas a Pagar

Quanto a verificacdo das condicoes prévias para a conferéncia e aceitacdo

de contas a pagar antes do pagamento:
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Deve ser confirmada a conclusdo do processamento da obrigacdo e o
registo nas contas a pagar, assegurando que foi feita a verificacdo prévia
de que cumpre os requisitos estabelecidos no Enquadramento Normativo
e Requisitos Gerais, bem como nos Procedimentos de Controlo
Especificos para a Despesa de Operacdes de Tesouraria, descritos
acima;

Antes de efetuar o pagamento, o servico responsdvel pela gestdo
financeira deve verificar, em conformidade com a legislacdo em vigor e
nos casos aplicdveis, a regularidade da situacdo fributdria e contributiva

da entidade credora.

Contas a Pagar

No final de cada ano, devem ser feitas conferéncias entre os extratos de
conta corrente de clientes, fornecedores e outros devedores e credores,
em comparacdo com as respetivas contas do Municipio;

Devem ser realizadas reconciliacdes anuais nas contas de empréstimos
bancdrios com as instituicoes de crédito, além de serem verificados os
cdlculos dos juros correspondentes sempre que ocorra qualquer
pagamento relacionado a esses débitos;

Antes de serem contabilizados, todos os débitos e créditos de juros
devem ser verificados;

Mensalmente, devem ser readlizadas reconciliagcdes nas contas
relacionadas ao “Estado e outros entes publicos”;

Além dessas reconciliacdes regulares, sempre que vidvel, devem ser
realizadas outras de forma aleatéria durante as auditorias internas;

Um registo da conferéncia deve ser elaborado para todas as

reconciliacdes, assinado por todos os participantes envolvidos.
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Abreviaturas e Acronimos

AT — Autoridade Tributdria

CCP - Codigo dos Contratos Publicos

MCI - Manual de Controlo Interno

NCI - Norma de Controlo Interno

NCP — Norma de Contabilidade PUblica

PCM - Plano de Contas Multidimensional

POCAL - Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais

SNC - AP - Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as Administracoes

PUblicas
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MCL.5 - Inventdrios

Objetivo

O Manual de Conftrolo Interno — MCI.05 — Inventdrios tem como objetivo

estabelecer principios e procedimentos de controlo intferno que visem:

a)

b)

d)

f)

Harmonizar as prdaticas relacionadas com o processo de compra,
armazenamento, distribuicdo e gestdo de inventdrios (existéncias),
adotando as melhores prdticas disponiveis e demonstrando os
resultados alcancados;

Implementar estratégias eficazes de aprovisionamento, ajustando
as previsdes de reposicdo de stocks;

Garantir a uniformizacdo no sistemma de codificacdo e
nomenclatura dos produtos, permitindo a identificacdo rdpida
dos materiais e facilitando o controlo periddico das unidades
armazenadas;

Criar medidas de confrolo fisico que assegurem a madxima
fiabilidade das informacdes e desenvolver mecanismos de reporte
que gerem informacdes detalhadas para apoiar a gestdo;
Clarificar as responsabilidades e a autoridade dos envolvidos em
cada fase do processo (compra, armazenamento, distribuicdo e
registo contabilistico);

Assegurar que a gestdo de inventdrios do Municipio de Trancoso
atenda aos requisitos de uma administracdo moderna, seguindo

os principios da economia, eficiéncia e eficdcia.

Este manual de controlo interno € aplicdvel a todos os servicos municipais

do Municipio de Trancoso;

A responsabilidade dos procedimentos relacionados a Gestdo de

Inventdrios recai sobre os Armazéns Municipais estabelecidos por decisdo

do érgdo executivo.
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Contexto Normativo e Requisitos Gerais

Este Manual estd em conformidade com os requisitos legais aplicaveis,
incluindo as disposicoes do Cddigo dos Contratos Publicos (CCP) e
demais legislacdes complementares;
Os métodos e procedimentos de controlo das existéncias estdo descritos
nos pontos 2.9.10.2.2 € 2.9.10.3 do POCAL;
A Portaria n.° 189/2016, de 14 de julho, define as Notas de
Enguadramento ao Plano de Contas Multidimensional (PCM) no dmbito
do Sistema de Normalizacdo Contabilistica para a Administracdo Publica
(SNC-AP);
A Gestdo de Inventdrios (existéncias) no SNC-AP € normalizada pela NCP
10 — Inventdrios;
A NCP 10 - Inventdrios, estabelece o tratamento contabilistico para os
inventdrios, proporcionando orientacdo pratica para a determinacdo do
custo e o seu subsequente reconhecimento como gasto, incluindo
qualguer reducdo para o valor realizével liquido (§1, NCP 10);
Os inventdrios sdo ativos:
a) Na forma de materiais ou consumiveis a aplicar no processo de
producdo;
b) Na forma de materiais ou consumiveis a aplicar ou distribuir na
prestacdo de servicos;
c) Detidos para venda ou distribuicdo no decurso normal das
operacoes;
d) Gerados no processo de producdo para venda ou distribuicdo
(§7, NCP 10).
Os inventdrios englobam os bens comprados e detidos para a revenda,
produtos acabados ou trabalhos em curso que estejam a ser produzidos
pela entidade, materiais e consumiveis para utilizar no processo de
producdo e os bens comprados ou produzidos para distribuir a terceiros
gratuitamente ou por um valor simbdlico (§9, NCP 10);
A enfidade pode incluir inventdrio de natfureza geral (p.e., artigos

consumiveis, materiais de manutencdo, determinadas pecas de reserva
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para equipamentos que ndo sejam as fratadas em normas sobre Ativos
Fixos Tangiveis) e inventdrios de natureza especifica (p.e. municdes,
reservas estratégicas e de moeda ndo colocada em circulacdo,
produtos de servicos e alguns tfrabalhos em curso (§10, NCP 10));

Os trabalhos em curso sGo supervisionados e geridos pelos servicos
competentes para a sua execucdo. Para efeitos da Contabilidade de
Gestdo — NCP 27, os servicos responsaveis pelos trabalhos em curso
devem comunicar ao servico responsével pela gestdo financeira dos
custos e a possivel imputacdo de rendimentos;

Os demais bens que podem ser armazenados ficam sob a
responsabilidade do servico que os recebeu, enquanto ndo forem
consumidos ou entregues a outro servico da mesma entidade;

Todos os servicos responsdveis por bens armazendveis que ainda ndo
tenham sido consumidos devem manter um controlo no sistema de
gestdo de inventdrios, de modo a permitir a verificacdo didria das
quantidades existentes e o histérico de consumo, com a devida
descricdo dos itens;

Os inventdrios devem seguir os critérios de mensuracdo definidos pelas
normas aplicdveis no momento do seu reconhecimento;

As exigéncias de divulgacdo relacionadas com os inventdrios estdo
especificadas na Nota 10 daa NCP 1 - Estrutura e Conteldo das
Demonstracdes Financeiras;

A criacdo de armazéns ocorre por ordem de servico do Orgdo Executivo,
com base numa proposta do servico responsével pela gestdo do
armazém ou do servico responsdvel pela gestdo financeira que utiliza os
materiais. A proposta deve especificar a localizacdo do armazém, os
recursos técnicos, humanos e de segurangca necessarios para a sud
exploracdo, além da natureza dos inventdrios a serem administrados e o
valor estimado do stock. A justificacdo para a criacdo do armazém deve
esclarecer porque é necessdrio que ele seja autdbnomo, especialmente
se ndo for possivel integrar os itens a serem armazenados noutro armazém
existente.

O armazém serd desativado quando deixar de se justificar a sua

existéncia autdénoma.
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Gestdao de Inventdrios

Gestao de Stocks

Vi.

A responsabilidade pela gestdo fisica dos inventdrios cabe ao
responsdvel do armazém municipal, que serd designado pelo Orgdo
Executivo, em coordenagcdo com o servigco responsavel pela gestdo do
armazém, garantindo que o funcionamento do armazém seja adequado
e eficaz;

As fichas de inventdrio devem ser atualizadas de maneira a que o saldo
registado coincida permanentemente com os artigos realmente
armazenados. Para isso, serdo realizados inventdrios fisicos dos itens no
armazém, conforme a periodicidade estabelecida mais a frente;

Para prevenir a rutura de stock no armazém, o sistema informatizado de
gestdo de inventdrios conta com um mecanismo de alerta, que é
acionado com base nos niveis de seguranca previamente estabelecidos;
O funcionamento eficaz deste mecanismo de alerta, depende da
correta definicdo e monitorizacdo dos niveis minimos e de seguranca dos
stocks, bem como do cumprimento das noftificacdes emitidas pelo
sistema;

O servico responsavel pela gestdo do armazém deve realizar avaliagdes
regulares das condicdes dos itens armazenados, com o objetivo de
identificar e prevenir problemas como deterioracdo, obsolescéncia ou
até mesmo rutura de stock;

Além disso, cabe ao servico responsdvel da gestdo do armazém
municipal garantir que as condicdes de armazenamento e seguranca

dos inventdrios sejam adequadas e atendam aos padroes necessArios.

Movimentagdo de Inventdrios

A movimentacdo de inventdrios tem como base os documentos que
registam a enfrada e saida de itens do armazém. O processo envolve o

registo de cada movimentacdo nas fichas de inventdrio, a verificacdo
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da correspondéncia entre os registos dessas fichas e os materiais
fisicamente armazenados, além da mensuracdo adequada dos itens;

A enfrada de itens no armazém sé serd permitida com a apresentacdo
de uma guia de remessa, fatura ou documento equivalente, que deve
ser fornecido juntamente com os bens adquiridos. Este documento serd
comparado com a requisicdo externa de stock e, se estiver em
conformidade, deverd ser registado com a anotacdo de ‘“recebido”,
incluindo a assinatura do responsdvel pelarececdo e a data derececdo,
apos verificacdo;

E estritamente proibido receber qualquer produto sem que o mesmo seja
acompanhado pela guia de remessa ou documento legal equivalente.
Durante o processo de rececdo, deve ser realizada uma conferéncia
tanto quantitativa quanto qualitativa dos itens recebidos;

Por motivos logisticos, operacionais ou devido & natureza dos itens, a
enfrega dos bens pode ocorrer num local diferente, previomente
acordado, e deve ser supervisionada por um responsdvel designado pelo
servico requisitante, sempre que as caracteristicas do produto assim
exijam;

A saida de itens do armazém sé poderd ser realizada mediante a
apresentacdo de um pedido interno de saida de materiais, o qual deve
ser devidamente autorizado por quem detiver a competéncia necessdria
para tal;

As devolucdes de materiais ndo utillizados ou sobras devem ser
obrigatoriamente entregues ao armazém, acompanhados de um guia
de devolucdo;

Sempre que vidvel, para facilitar a identificagcdo e localizacdo dos itens
no armazém, deve-se realizar a classificacdo dos materiais, definindo e

organizando previamente os espacos fisicos do armazéem.

Controlo de Inventdrios

O inventdrio refere-se ao processo de validacdo das fichas de inventdrio

através da inspecdo fisica dos ativos subjacentes;
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O servico responsavel pela gestdo do armazém deve estabelecer o
dmbito e a periodicidade do inventdrio, levando em consideracdo o
nivel de risco associado ao processo de gestdo dos inventdrios;

Um inventdrio geral deve ser realizado nos armazéns ao final de cada
exercicio econdmico, sem prejuizo de outros inventdrios realizados
conforme a periodicidade definida no ponto anterior, através de
contagens fisicas periddicas;

O nivel derisco é determinado por uma série de fatores que impactam a
confiabilidade dos registos no armazém, como o tipo de inventdrio, o seu
valor e o seu grau de rotacdo;

Os processos de inventdrio fisico podem envolver todos os itens
armazenados pela entidade ou concentrar-se locais ou referéncias
especificas, validando os resultados através de testes de amostragem;
A realizacdo das contagens fisicas, devido a sua relev@ncia no controlo
dos inventdrios, exige uma preparacdo cuidadosa e um planeamento
adequado, incluindo a definicdo detalhada das normas e
procedimentos para a sua execucdo, com a utilizacdo de instrucoes
especificas para as contagens;

A coordenacdo do processo de inventariacdo fisica deve ser realizada
por um funciondrio especificamente designado para essa funcdo,
através de um despacho do Presidente da Cadmara ou do Vereador com
competéncia delegada ou subdelegada;

Cabe ao coordenador designado formar as equipas necessdrias para
realizar o inventdrio, considerando que o responsdvel pelo armazém ndo
pode fazer parte dessas equipas;

Os locais onde ocorrerd o processo de inventariacdo devem ser
claramente delimitados e identificados, sendo proibida qualquer
movimentacdo de existéncias até que o inventdrio seja concluido;
Antes de iniciar inspecdo fisica, os itens no stock de armazém devem ser
organizados de maneira adequada, para facilitar o processo de
inventariacdo;

Todos os itens que ndo fazem parte do inventdrio devem ser claramente

identificados e separados dos outros produtos;
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As fichas de inventdrio, que serdo distribuidas para as equipas, devem
incluir os codigos e a descricdes dos itens de stock, além de um campo
para registar as quantidades inventariadas;

Durante o processo de inventariacdo, as equipas devem registar
quaisquer problemas relacionados com o estado de conservacdo dos
itens, além de outras observacoes relevantes, como a presenca de itens
ndo listados nas fichas de inventdrio;

Caso existam artigos no armazém que ndo possam ser consumidos ou
utilizados (como itens obsoletos ou deteriorados), ocupando espaco,
dificultando a organizacdo de outros produtos ou exigindo remocoes
dificeis e dispendiosas, isso deve ser comunicado ao servico responsdvel
pela gestdo do armazém. A solicitacdo para a remocdo ou abate desses
itens deve ser feita para obter a autorizacdo necessdria;

O coordenador do inventdario designado deve realizar verificacdes fisicas
em base de teste e inspecionar todas as dreas de armazenagem, a fim
de garantir que todos os itens no stock foram devidamente incluidos no

inventdrio;

Apuramento de Resultados e Procedimentos Finais

Apds a contagem fisica, o coordenador do inventdrio deve solicitar o
registo das quantidades verificadas no sistema informdtico de gestdo de
inventdrios, para que as diferencas entre os registos e os resultados fisicos
possam ser geradas nas listagens;

Qualquer discrepdncia significativa entre resultados da contagem fisica
e os registos nas fichas de inventdrio deve ser investigada
imediatamente. Se necessdrio, uma nova inspecdo fisica deve ser
realizada nas referéncias em questdo, a fim de identificar possiveis erros
no processo de inventariacdo;

O coordenador do inventdario deve elaborar um relatério detalhado com
os resultados do inventdrio, destacando as diferencas ndo solucionadas
e fornecendo as justificacdes para essas discrepdncias;

O relatério mencionado no ponto anterior deve ser encaminhado ao

Presidente do Orgdio Executivo e ao responsdavel pelo servico ao qual o

10
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armazém inventariado estd vinculado, para que seja feita a andlise e, se
necessario, a apuracdo de responsabilidades;

Apds a aprovacdo do relatdério, o responsdvel pelos registos no sistema
informdtico de gestdo de inventdrios deve readlizar as correcoes
necessarias nas fichas de inventdrio e emitir o inventdrio definitivo;

O servico responsdvel pela gestdo financeira deve enviar a
Comunicacdo de Inventdrio a Autoridade Tributdria (AT) dentro do prazo

estipulado para essa comunicacdo.

11
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Objetivo

O objetivo deste Manual de Controlo Interno — MCL.06 - Investimentos é

estabelecer os principios e procedimentos de controlo interno que visam:

a)

b)

Todas as operacodes relacionadas com a aquisicdo, gestdo ou
dlienacdo de bens do Afivo Fixo Tangivel e Intangivel e
Propriedades de Investimento. Estas operacdes devem estar
previstas no Plano Plurianual de Investimentos, o qual deve definir
os objetivos em relacdo 4 natureza dos investimentos e/ou
desinvestimentos futuros, com foco na conservacdo ou
modernizacdo, ou ainda na expansdo e desenvolvimento das
atividades do Municipio de Trancoso;

Este Manual de Controlo Interno abrange os bens ativos com
continuidade ou permanéncia, de periodo superior a um ano, e
qgue ndo se destinam & venda ou fransformacdo no decurso
normal das operacdes da entidade;

Porém, bens duradouros (que se destinam a permanecer ao
servico da entfidade por periodos superiores a 1 ano), ndo
destinados a venda, com valor individual inferior a 100€ e que
sejam classificados nas subcontas da conta 62, ndo estdo incluidos
neste manual, sendo contabilizados como gastos do exercicio na

referida conta 62.

Este Manual de Confrolo Interno € aplicavel a todos os servicos do

Municipio de Trancoso;

A responsabilidade pela gestdo, organizacdo da inventariacdo e

cadastro dos investimentos cabe ao servico responsdvel pela gestdo do

patrimoénio;

A responsabilidade pela conservacdo e manutencdo dos bens de

investimentos recai sobre os servicos municipais aos quais esses bens

estdo atribuidos.
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Contexto Normativo e Requisitos

Este Manual segue as normas legais em vigor, incluindo as estabelecidas
no Coédigo dos Contratos Publicos (CCP) e na legislagcdo complementar
pertinente;

Os métodos e procedimentos para o confrolo dos investimentos
(imobilizado) estdo definidos no ponto 2.9.10.4 do Plano Oficial de
Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL);

De acordo com a Portaria n° 189/2016, de 14 de julho, que define as
Notas de Enquadramento ao Plano de Contas Multidimensional (PCM) —
SNC-AP, a Classe 4 — Investimentos no SNC-AP inclui o registo de bens que
sdo detidos com continuidade e permanéncia e que ndo tém aintencdo
de serem vendidos ou fransformados no decurso normal das operacoes
da entidade. Estes bens abrangem:

a) Bens de Dominio Publico (Contas 420, 430 e 440);

b) Investimentos Financeiros de Médio e Longo Prazo, de acordo
com a NCP 18 - Instrumentos Financeiros (Conta 41);

c) Investimentos que pertencem a entidade e sdo usadas para gerar
rendimentos ou valorizar o capital, de acordo com a NCP 8 -
Propriedades de Investimento (Conta 42);

d) Ativos Fixos Tangiveis utilizados nas atividades da entidade, bem
como os referentes a contratos classificados como locacdo
financeira, de acordo com a NCP 5 — Ativos Fixos Tangiveis e NCP
6 — Locacodes (Conta 43);

e) Investimentos derivados por Acordos de Concessdo de Servicos,
reconhecidos de acordo com a NCP 4 — Acordos de Concessdo
de Servicos: Concedente (Conta 43);

f) Ativos Intangiveis, de acordo com a NCP 3 — Ativos Intangiveis
(Conta 44);

g) Investimentos em Curso (Conta 45).

Todos os bens pertencentes ao ativo fixo tangivel, intangivel e
propriedades de investimento devem ser mensurados com base no custo

de aquisicdo, custos de producdo (principio do custo histérico) ou no



Municipio de

m TRANCOSO MCIL.6 - Investimentos

2 e

Vi.

Vii.

aaaaaaaaaaaa pal

valor obtido através de avaliacdo, conforme estabelecido pela
legislacdo em vigor. A mensuragdo destes bens deve seguir os critérios
definidos nas Normas de Contabilidade Publica (NCP), especificamente
na NCP 3 — Ativos Intangiveis, NCP 5 — Ativos Fixos Tangiveis e NCP 8 —
Propriedades de Investimento, do SNC-AP;

O Classificador Complementar (CC) — Cadastro e vidas Uteis dos Ativos
Fixos Tangiveis, Intangiveis e Propriedades de Investimento, presente no
Anexo lll do SNC-AP, contém classificador de bens e direitos para fins de
cadastro, bem como as respetivas vidas Uteis desses ativos;

As grandes reparacodes sdo identificadas ndo apenas pelo custo das
obras a realizar, mas também pelo impacto que estas tém na vida Util ou
produtividade dos bens de investimento. No caso de edificios, sdo
consideradas grandes reparacdes aquelas que envolvem a
recuperacdo geral do edificio, proporcionando um aumento da sua vida
Util equivalente ao de uma nova construcdo nova. Também sdo incluidas
reparacdes que resultem na substituicGo de componentes estruturais
(como pavimentos, coberturas, escadas, marquises ou canalizacdes),
sendo o aumento de vida Ufil determinado pelo Classificador
Complementar (CC). Para bens modveis, viaturas automodveis e outros
equipamentos de transporte com caracteristicas semelhantes,
considerando-se grande reparacdo quando o valor do bem aumenta
em mais de 30% em relacdo ao valor registado;

As informacdes a serem divulgadas sobre os investimentos estdo descritas
nas Notas 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8 € 9 da NCP 1 - Estrutura e Conteudo das

Demonstracdes Financeiras.
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Cadastro e Inventariagao

Critérios de Mensuragado

Os critérios de mensuracdo para os Afivos Fixos Tangiveis, Intangiveis e

Propriedades de Investimento estdo estabelecidos nas respetivas Normas de

Contabilidade PuUblica (NCP), no contexto do SNC-AP, conforme as seguintes

regras:

vi.

Os Ativos Fixos, incluindo investimentos complementares ou adicionais,
devem ser valorizados pelo custo de aquisicdo ou custo de producdo, a
menos que outra metodologia seja especificada na NCP
correspondente;

O custo de aquisicdo de um ativo correspondente ao preco de compra
mais os gastos diretos e indiretos necessdrios para colocd-lo no estado
operacional;

O custo de producdo de um bem inclui o custo das matérias-primas,
outros materiais diretos consumidos, mdo-de-obra direta e outros gastos
gerais de fabrico necessdrios para a producdo do bem;

Os custos de distribuicdo, de administracdo geral e financeiros ndo
devem ser incorporados ao custo de producdo;

Embora, por principio, os juros sejam normalmente atribuidos aos
resultados do exercicio, se os financiamentos forem destinados a ativos
inventaridveis, os custos de juros podem ser imputados & compra e
producdo durante o periodo em que o ativo estiver em curso. Isto deve
ser feito quando for considerado adequado e em conformidade com a
NCP pertinente. No caso de construgcdo por partes isoldveis, a imputacdo
de juros serd interrompida assim que cada parte estiver concluida e
pronta para ser usada;

Se o Ativo Fixo Tangivel ou Intangivel for obtido gratuitamente, o seu valor
serd determinado com base na avaliagcdo, no justo valor ou no valor

patrimonial tributdrio, conforme definido na NCP correspondente;
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Caso a avaliacdo ndo seja possivel, o bem serd registado com valor zero
até que passe por uma grande reparacdo, momento em que o seu valor
serd ajustado para o montante dessa reparacdo;

Quando ndo for possivel determinar o valor de um bem ou quando ele
for registado com valor zero, isso deve ser indicado no anexo a4s
demonstracdes financeiras, com a devida justificacdo para a
impossibilidade de avaliacdo;

Na inventariacdo inicial de imodveis, cujo valor de aquisicGo é
desconhecido, deve ser utilizado o valor patrimonial tributdrio, conforme
determinado nas NCP;

Em principio, os bens de imobilizado ndo sdo sujeitos a reavaliacdo, a
menos que existam normas que permitam tal reavaliacdo e que

estabelecam os critérios especificos para a valorizacdo.

Cadastro e Inventariagao

Todos os bens do Ativo Fixo Tangivel devem ser registados no cadastro e
inventdrio, desde que sejam detidos com continuidade e permanéncia
e que, cumulativamente:

a) Sejam utilizados para producdo ou fornecimento de bens e
servicos, ou para fins administrativos;

b) Se espere que sejam usados por mais do que um ano;

c) Nado sejam destinados a ser vendidos ou fransformados;

d) O valorindividual de cada bem seja igual ou superior a 100€, salvo
em situacoes especificas onde, por questdes de controlo, seja
necessario inventar o bem, independentemente do valor.

Os registos dos Ativos Intangiveis e Propriedades de Investimento seguem
critérios semelhantes aos descritos no item antferior, com as devidas
adaptacoes;

Devem serigualmente incluidos no inventdrio os custos incorridos durante
o periodo com benfeitorias e grandes reparacdes realizadas nos bens do
Ativo Fixo;

A capitalizacdo (ou seja, a inclusdo no inventdrio) dos custos

mencionados no ponto anterior ocorrerd sempre que as modificacoes,
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reparacdes ou melhorias resultem num aumento da vida Util ou
produtividade dos bens de investimento. Este aumento deve ser
comunicado ao servico responsdvel pela gestdo do patrimdnio ou ao
servico responsavel pelo bem, para que seja registada ou atualizada a
ficha do ativo;

Cada bem deve ser cadastrado e inventariado individualmente, sempre
qgue tenha uma funcionalidade auténoma e possa ser vendido
isoladamente. Se estas condicdes ndo forem atendidas, o bem deverd
ser registado como parte de um grupo de bens, desde que tenham sido
adquiridos na mesma data e possuam a mesma taxa de depreciacdo.
Quando isso ocorrer, a quantidade de bens do grupo deve ser indicada
na ficha de inventdrio;

Todos os bens moveis e imdveis pertencentes ao Municipio devem ser
adequadamente segurados. Esta responsabilidade cabe ao servico
responsdavel pela gestdo do patrimdnio, com base na autorizacdo do
Presidente da Cdmara ou Vereador com competéncia delegada para
o efeito e com o apoio das informacdes fornecidas pelos outros servicos

municipais.

Etiquetagem dos Bens Moveis

Todos os bens moveis devem ser identificados com uma etiqueta,
colocada numa posicdo previomente determinada;

A etfiguetagem deve ser feita logo apds a rececdo e registo dos bens,
sempre que possivel, de maneira uniforme, conforme a tipologia do bem;
A identificacdo de cada bem serd realizada de acordo com o
procedimento mencionado no ponto anterior, sendo que a etiqueta
com codigo de barras, que contém o numero de inventdario, deverd ser
fixada no préprio bem, sempre no mesmo local. Para cada bem
efiguetado, o seu registo no inventdrio serd feito através do

preenchimento de uma ficha de identificacdo, em formato digital;
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Para bens duradouros, cuja estrutura ou utilizacdo impeca a afixacdo de
uma etiqueta ou torne a etiqueta voldtil ou inadequada, serd atribuido
um nUmero de inventdrio e o controlo do bem serd feito
informaticamente;

Os bens permaneceram no inventdrio desde o momento da sua
aquisicdo até ao momento do seu abate, mantendo o seu histdrico
cadastral. Portanto o niUmero de inventdario atribuido a um bem ndo serd

reutilizado para outro bem apds o seu abate.

Fichas de Cadastro

O tratamento das informacdes necessdrias para o registo do cadastro de
cada bem (modveis, veiculos, imdveis, direitos a estes bens e ativos fixos
infangiveis) € de responsabilidade do servico responsdvel pela gestdo do
patrimonio;
A Ficha de Cadastro de cada bem deve conter, enfre outras, as
seguintes informacdes essenciais:
a) ldentificacdo e localizacdo do bem;
b) Quantidade (caso o bem ndo atenda ds condicdes para ser
registado individualmente);
c) Codigo do CC do SNC-AP, com o ano de aquisicdo ou do primeiro
registo e o nUmero sequencial;
d) Servico responsavel pelo bem;
e) Tipo de aquisicdo (compra, doacdo, cedéncia, fransferéncia,
etc.);
f)  Valorinicial do bem, além de valores de valorizacdo subsequentes
(revalorizacdo ou grandes reparacoes);
g) Critério de depreciacdo ou amortizacdo, incluindo a taxa anual,
depreciacdo por ano e total, e perdas por imparidade por ano e
total;

h) Quantia escriturada do bem.

10
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As Fichas de Cadastro devem ser atualizadas até ao momento do abate
do bem. Ao ser abatido, o motivo do abate deve seridentificado (venda,
doacdo, furto/roubo, destruicdo, demolicdo, fransferéncia, troca ou
permuta, etc.), assim como o érgdo responsdvel pela autorizacdo, a
data de decisdo e a data do abate do bem;

Os servicos envolvidos no processo de aquisicdo e gestdo de bens
imoveis devem encaminhar ao servico responsdavel pela gestdo do
patrimdnio todas as informacdes necessdrias para a inventariagcdo e
atualizacdo das fichas de cadastro dos ativos fixos, incluindo:

a) Escrituras e contratos relacionados a alteracdes ao uso,
aquisicoes, alienacdes, doacdes, cedéncias, oneracdo ou
alteracdo de titularidade dos bens;

b) Copia dos alvards de loteamento e documentos contendo
detalhes sobre as dreas de cedéncia para dominios publicos e
privados. A valorizacdo desses bens deve ser feita pelo servico
responsdvel pela sua realizacdo;

c) Sentencas judiciais que afetem o uso, o valor ou a tfitularidade dos
imoveis, incluindo expropriacdes e indemnizacoes;

d) Informacdes sobre a conclusdo de obras em curso ou a sua
conclusdo parcial, que permita o uso total ou parcial dos
equipamentos. Esta informacdo deve ser fornecida pelo servico
responsdvel pelas obras municipais e o valor correspondente deve
ser conciliado com o servico responsdvel pela gestdo financeira;

e) Alteracdes de localizacdo dos bens mobveis, o seu estado de
conservacdo (por exemplo, danificado, indisponivel para uso,
reducdo do uso ou potencial de servico) e o servico responsdvel
por esses bens;

f) Abates de bens.

Os terrenos e os edificios sGo considerados ativos separdveis e devem ser
registados separadamente, mesmo quando adquiridos em conjunto.
Caso o imoével seja adquirido sem uma definicdo explicita do valor do
terreno, este serd fixado em 25% do valor total, salvo se a entidade
apresentar uma estimativa diferente, fundamentada por cdlculos

adequados e aprovados pela autoridade competente;

11
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Os registos nas fichas de cadastro devem ser realizados no prazo maximo
de 60 dias apds a obtencdo das informacdes, salvo se estas forem
claramente insuficientes;

Quando houver financiamento para a aquisicdo ou construcdo de
investimentos, o servico responsdvel pela gestdo financeira deverd
registar o financiomento contabilisticamente, enquanto o setor
responsavel pela gestdo patrimonial deve registar esse financiamento
nos bens adquiridos ou construidos na aplicacdo informdatica de gestdo
do patriménio;

O setor responsdvel pela gestdo do patrimdnio tem a obrigacdo de criar
e manter atualizadas as localizacdes fisicas dos bens, fazendo os registos
de novas localizacdes ou alterando as existentes, conforme necessdrio,
dentro da estrutura do inventdrio;

A cada é meses, o servico responsavel pela gestdo do patrimoénio deve
realizar a reconciliacdo dos registos contabilisticos, verificando os valores
das aquisicdes (inclusive gratuitas ou por troca), dos abates (como
vendas, doacodes e transferéncias), dos saldos iniciais e finais, além das
depreciacdoes e amortizacdes acumuladas e do exercicio. Anualmente,
também deve ser feita a reconciliacdo dos subsidios ao investimento e o
reconhecimento dos rendimentos do exercicio;

De forma periddica, o servico responsavel pela gestdo do patrimdnio, em
colaboracdo com outros servicos que possuam bens moveis sob sua
responsabilidade, deverd realizar a verificacdo fisica desses bens;

Caso sejam enconfradas discrepdncias entre a verificacdo fisica dos
bens e os registos no sistema de gestdo do patriménio, o servico
responsével pela gestdo do patrimdnio deverd investigar possiveis
responsabilidades em colaboracdo com os servicos envolvidos e solicitar

a devida autorizacdo para regularizar as fichas de cadastro.

12
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Bens de Dominio Publico

As normas gerais para a gestdo dos bens imdveis pertencentes aos
dominios publicos das autarquias locais estdo estabelecidas no Decreto-
Lei n.° 280/2007, de 7 de agosto, conforme a sua redacdo atual;

Os bens que pertencem ao dominio pUblico devem ser incluidos no ativo
fixo tangivel da entidade;

Caso a entidade tenha sob a sua administracdo ou controlo algum bem
pertencente ao dominio publico do Estado, seja ou ndo relacionado
com a sua atividade operacional, esse bem também deve ser registado
no ativo fixo tangivel da entfidade;

Os bens do dominio publico precisam ser inventariados conforme as
regras gerais de inventdrio. No entanto, se algum bem for de dificil
inventariacdo ou avaliagdo, deverd ser registado num ficheiro separado
de bens ndo inventaridveis ou que ainda aguardam avaliacdo
apropriada;

Para fins de inventdrio, os bens imdveis do dominio publico devem ser
identificados e registados de acordo com as normas estabelecidas no
Cdbdigo de Contas do Sistema de Normalizacdo Contabilistica para a
Administracdo Publica (CC do SNC-AP).

Depreciacoes, Amortizagoes e Imparidade de Ativos

A politica de depreciacdes e amortizagcdes deve refletir o ritmo de
deperecimento dos bens ao longo da sua vida Util, de forma redlista,
procurando garantir a credibilidade de uma estratégia de investimentos
e financiamento da organizacdo no médio e longo prazo;

O servico responsdvel pela gestdo do patrimoénio realizard o registo dos

bens, conforme a sua respetiva categoria de ativo fixo, aplicando o
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regime de depreciacdo ou amortizacdo adequado e a vida Ufil
correspondente, observando os seguintes aspetos:

a) Bens sujeitos a depreciacdo técnica (fixada) calculada pelo
método das quotas constantes (fambém conhecido como
método da linha reta), conforme as vidas Uteis estabelecidas no
CC;

b) Bens sujeitos a taxas de depreciacdo e amortizacdo a serem
determinadas: incluem-se os bens que se depreciam devido a
causas especificas, como inovacdo tecnoldgica, obsolescéncia
técnica, uso intensivo ou continuo, entre outras razdes justificadas.

As imparidades serdo determinadas pelo servico responsdvel pela gestdo
do patrimdnio, com base nas informacdes fornecidas pelos servicos que

utilizam, gerem ou controlam os ativos fixos tangiveis e ativos intangiveis.

Transferéncia de Bens

O pedido de transferéncia de bens, seja para outras entidades ou
provenientes delas, incluindo da Administracdo Publica, deverd ser
acompanhado de informacdes fornecidas pelo servico responsdvel pela
gestdo do patrimdnio e serd encaminhado para aprovacdo pelo érgdo
competente;

A entrega de bens por transferéncia deve ser formalizada através de um
auto, no qual constem a descricdo resumida dos bens envolvidos, o
respetfivo despacho e a data de autorizacdo. O auto servird como
comprovativo de transferéncia, com a assinatura dos responsdveis pela
entrega e rececdo dos bens;

As transferéncias internas de bens, realizadas entre diferentes servicos
municipais, devem ser nofificadas ao setor responsavel pela gestdo do
patriménio, a fim de garantir que as fichas de cadastro sejam

devidamente atualizadas.
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Abate de Bens

Os bens do ativo fixo que a entidade ndo necessite para o cumprimento
das suas funcdes podem ser disponibilizados para areafectacdo a outros
servicos ou vendidos, desde que fenha sido autorizada a sua
disponibilizacdo pelo Orgdo Executivo, em conformidade com a
legislacdo em vigor;

Um bem do ativo fixo tangivel deve ser desreconhecido nas seguintes
situacoes:

a) Quando o bem for alienado;

b) Quando ndo houver mais expectativa de gerar beneficios
econdémicos futuros ou de ser utilizado de forma proveitosa, seja
por uso ou alienacdo, conforme disposto no §60, NCP 5.

Caso ocorra um pedido de abate devido a extravio, furto ou roubo,
deverd ser iniciado um processo interno para apurar as circunsténcias do
ocorrido, avaliando se a enfidade pode ou ndo responsabilizar o
dirigente ou o utilizador que tinha o bem sob a sua responsabilidade;
Quando for constatado um furto, roubo, incéndio, extravio ou destruicdo
de marca, o servico responsdvel pelo bem deverd adotar os seguintes
procedimentos:

a) Comunicar imediatamente ao Presidente da Cé&mara e as
autoridades policiais competentes;

b) Elaborar um auto de ocorréncia, descrevendo os bens
desaparecidos, com a indicacdo dos respetivos niUmeros de
inventdario e os valores registados na ficha de inventdrio atualizada.
Este documento servird como base para a proposta de abate ou
recuperacdo do bem, caso seja recuperado.

Quando houver a possibiidade de alienacdo de um bem, o servico
responsdvel pela contratacdo publica deve realizar uma consulta de
modo a apurar o preco de mercado para determinar o valor de
alienacdo do bem, de acordo com as normas legais aplicdveis a esse

tipo de fransacdo;
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Se 0 bem ndo for alienado nem vendido como sucata, serd promovida
a sua destruicdo e o respetivo abate;
Quando for proposta o abate de um bem, o servico responsdvel pelos
bens deve preparar um documento contendo, entre outros dados:

a) ldentificacdo do bem (cddigo e descricdo);

b) Local onde o bem estd alocado ou a quem estd afeto;

c) Valor patrimonial liquido do bem;

d) Justificacdo para o pedido de abate (transferéncia, reafectacdo,

alienacdo, etc.).

O servico responsdvel da gestdo do patriménio deve elaborar e registar

o auto de abate na Ficha de Cadastro do bem.

Registo de Propriedade

Os veiculos automoveis e bens imdveis, assim como todos os factos,
acoes e decisdes relacionados a esses bens, devem ser registados de
acordo com a legislacdo em vigor;

A inventariacdo de veiculos e bens imdveis s pode ser feita se houver
um ftitulo de utilizacdo vdlido e legalmente regularizado, tanto no caso
em que confira a posse, como nNo caso em que confira o direito de
utilizacdo a favor da entidade;

Quando a enfidade adquire um imdvel, o registo é realizado na
Conservatéria Predial e a inscricdo matricial na Reparticdo de Financas,
pelo servico responsdvel pelas obras municipais;

Para cada imoével, seja ele urbano ou rural, deve ser criado um processo,
que incluird a escritura de aquisicdo, auto de expropriacdo (caso tenha
sido adquirido por esse meio), certiddo de registo predial, caderneta
predial, planta, georreferenciacdo e outros documentos que forem
considerados necessdrios;

No caso dos veiculos, deve ser criado um processo individual contendo

toda a documentacdo relevante para o registo.
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Investimentos Financeiros de Médio e Longo Prazo

A enfidade, conforme a legislacdo em vigor, participa em entidades
tanto societdrias quanto ndo societdrias;
A supervisdo das participacoes financeiras € realizada pelo servico
responsdavel pela gestdo financeira, abrangendo os seguintes aspetos:
a) Garantia de cumprimento das obrigacoes de reporte financeiro e
orcamental;
b) Verificacdo da conformidade com as normas legais sobre a
viabilidade da entfidade;
c) Avaliacdo do impacto dessas participacdes no endividamento
municipal;
d) Confirmacdo de que os estatutos estdo adequados a legislacdo
em vigor,;
e) ldentificacdo das entidades controladas pela entidade, conforme
a definicdo de controlo da NCP 22;
f) Identificacdo das entidades associadas e dos empreendimentos
conjuntos, conforme a NCP 23.
Se for detetada alguma irregularidade legal nas participacoes
financeiras (seja no reporte, nos estatutos ou em outros aspetos), ou se
houver indicios de dificuldades financeiras, o membro do executivo
responsavel pela drea financeira serd informado. Se necessdrio, sdo
sugeridas medidas pelo servico que mitiguem a situacdo;
Anualmente, o servico responsdvel pela gestdo financeira prepara uma
informacdo sobre a monitorizacdo das participacdes financeiras, que
serd enviado ao membro do executivo responsavel pela drea financeira;
O cadastro das participacdes financeiras € registado numa aplicacdo
informdtica de gestdo de patrimdnio, pelo servico responsdvel pela
gestdo do patrimoénio, contendo as seguintes informacaoes:
a) Nome da entidade;
b) Localizacdo da sede;
c) Composicdo dos érgdos sociais;

d) NUmero de identificagcdo fiscal da entidade;
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e) Tipo de forma societdria;

f) Capital ou patrimoénio;

g) Valor nominal da participacdo;

h) Percentagem de participacdo na entidade;

i) Data da Ultima prestacdo de contas;

j) Valor do capital préprio ou patriménio liquido.
O cadastro das participacodes financeiras deve ser atualizado sempre
gue necessdrio e revisto anualmente;
O servico responsdvel pela gestdo financeira realiza os registos
contabilisticos necessdrios para a prestacdo de contas, seguindo as
normas contabilisticas em vigor. Sempre que aplicdvel, serd utilizado o
método do custo para a mensuracdo das participagdes, com corre¢cdo
de possiveis imparidades;
A aquisicdo, constituicGo e alienacdo de participacdes financeiras
devem seguir as normas legais pertinentes, com a andlise da
conformidade legal realizada pelo servico responsdvel pela gestdo
financeira. Este servico também avaliard o impacto dessas acdes sobre

o endividamento municipal.

Acordos de Concessao de Servigos: Concedente

Os acordos de concessdo de servicos do ponto de vista do concedente,
qgue é uma entidade integrada nas administracdes publicas, estdo
regulados pela NCP 4 — Acordos de Concessdo de Servicos: Concedente
do SNC-AP;
A NCP 4 aplica-se quando:
a) O concedente tem controlo ou regula os servicos que o
concessiondrio deve prestar com o ativo, quem tem de os prestar
e o valor a ser cobrado;
b) O concedente detém algum tipo de controlo (através da
propriedade, direito aos beneficios ou outra forma) sobre o

interesse residual do ativo no final do acordo de concessdo;
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c) O ativo de concessdo de servicos serd utilizado durante toda a
vida Util;

d) O ativo de concessdo de servicos € construido, desenvolvido ou
adquirido pelo concessiondrio a partir de um terceiro para o
objeto de acordo de concessdo, ou € um ativo ja existente do
concessiondrio que passa a ser usado como ativo de concessdo
de servicos durante o acordo.

O concedente deve reconhecer e contabilizar o ativo de concessdo de
servicos, ou reclassificar um ativo existente, seja ele um bem do ativo fixo
tangivel (conforme NCP 5) ou intangivel (conforme NCP 3);

O concedente deve realizar testes de imparidade para esses ativos,
conforme estabelecido na NCP 9;

O concedente deve reconhecer um passivo correspondente ao valor do
ativo de concessdo;

O concedente deve reconhecer os rendimentos e os gastos
relacionados aos ativos de concessdo;

O concedente deve criar subcontas subsididrias as existentes para
evidenciar esses ativos, adicionando & designacdo a expressdo “em

concessdo”

Investimentos em Curso

Os investimentos em curso incluem aqueles destinados a adicoes,
melhorias ou substituicoes, enquanto ainda ndo estiverem concluidos;

A fransferéncia dos investimentos em curso para as contas de
investimento definitivo deve ser feita quando o ativo estiver pronto para
Uso, ou seja, quando atingir as condicdes necessdrias para funcionar
conforme o planeado;

Para garantir o cumprimento do ponto anterior, o servico responsavel
pela execucdo de cada obra deve comunicar Ao servico responsdvel
de gestdo do patrimdnio assim que a obra estiver pronta para uso. Esta

comunicacdo deve incluir a entrega dos autos de rececdo proviséria ou
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outros documentos relevantes, além de informagdes sobre os materiais e
tecnologias utilizados nas construcoes, a fim de definir as vidas Uteis dos
bens a serem registados;

Para os trabalhos realizados infernamente pela propria entidade, o
servico responsavel pela obra também deve informar o servico
responsével pela gestdo do patriménio assim que a obra estiver

disponivel para uso.

Subsidios ao Investimento

Quando um subsidio ao investimento for aprovado, o gestor de projeto
da candidatura deve, no prazo de 5 dias Uteis, entregar uma cépia do
termo de aceitacdo da candidatura. Além disso, deve informar o servico
responsével pela gestdo financeira para a criacdo de uma conta
especifica e o servico responsdvel pela gestdo do patriménio, para que
seja criado o contrato do subsidio ao investimento na aplicacdo de
suporte ao patrimdnio, enviando o termo de aceitacdo da candidatura;
Durante a execucdo do projeto, sempre que uma fatura relacionada a
bens financiados for recebida, o servico responsavel pela gestdo
financeira deve registd-la e envid-la ao servico responsdvel pela gestdo
do patriménio, indicando a percentagem de financiamento
correspondente aquela fatura e a candidatura a qual se refere;
Quando o financiamento forrecebido, o servico responsavel pela gestdo
financeira deve registar o valor na conta prépria criada para esse fim e
enviar uma copia da Guia de receita ao servico responsdvel pela gestdo
do patrimdnio para conhecimento;

Quando a candidatura for concluida e todos os pedidos de pagamento
foremrecebidos, o gestor de projeto da candidatura deve informar tanto
o servico responsavel pela gestdo financeira quanto o servico
responsavel pela gestdo do patrimoénio, detalhando o valor recebido e

as despesas realizadas;
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O servico responsavel pela gestdo financeira deve verificar se o valor
informado pelo gestor do projeto da candidatura corresponde as Guias
de Receita do subsidio recebido, e deve informar o servico responsavel
pela gestdo do patriménio sobre a conta financeira onde o valor
recebido estd contabilizado;

Com base na verificagcdo anterior, o servico responsdvel pela gestdo do
patriménio deve criar o contrato de subsidio ao investimento na
aplicacdo de suporte ao patrimoénio. Este deve atribuir o subsidio aos
bens financiados e inventariados, comecando a registar a imputacdo
aos proveitos do subsidio de acordo com a taxa de
depreciacdo/amortizacdo dos bens financiados. Caso haja alguma
discrepdncia identificada no ponto anterior, o valor do contrato do
subsidio o investimento deve ser ajustado antes de ser atribuido aos

bens financiados.
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Abreviaturas e Acréonimos
CCP - Codigo dos Contratos Publicos
FM — Fundo de Maneio
IBAN — International Bank Account Number
LCPA - Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Afraso
MCI - Manual de Confrolo Interno
NCP — Norma de Contabilidade PUblica
OP - Ordem de Pagamento
PCM - Plano de Contas Multidimensional
POCAL - Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais

RFALEI - Regime Financeiro das Autarquias Locais e das Entidades

Intermunicipais

SNC - AP - Sistemma de Normalizacdo Contabilistica para as Administracoes

PUblicas
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Objetivo

O Objetivo deste Manual de Controlo Interno — MCI.07 — Meios Financeiros
Liquidos € estabelecer principios e procedimentos de controlo que
garantam a gestdo adequada dos recursos financeiros do Municipio de
Trancoso. Este manual visa assegurar que:

a) Os valores recebidos correspondem efetivamente a dividas para
com o Municipio, estando devidamente identificados e
registados;

b) Os pagamentos realizados sejom devidamente autorizados pela
entidade competente, apds verificacdo e confronto com os
documentos de suporte pertinentes;

i. Este Manual de Controlo Interno, no que diz respeito aos Meios
Financeiros Liquidos, € aplicdvel a todos os servicos do Municipio de

Trancoso.
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Contexto Normativo e Requisitos Gerais

O RFALEI

Os métodos e procedimentos de controlo das disponibilidades estdo
definidos no ponto 2.9.10.1 do POCAL;

A Portaria n° 189/2016, de 14 de julho, estabelece as Notas de

Enquadramento ao Plano de Contas Multidimensional (PCM) — SNC-AP;

Sdo considerados Meios Financeiros Liquidos:

a)
b)

c)

d)

f)

Os valores existentes em Caixa;

Os montantes atribuidos como fundos de maneio a responsdaveis
pelos servicos;

Os depdsitos em instituicoes financeiras, ou seja, valores em contas
a ordem, a prazo (mobilizdveis), consignadas, bem como
depdsitos relativos a garantias e caucdes em instituicdes
financeiras;

As aplicacdes financeiras cuja rendibilidade estd dependente de
outros ativos, como opcdes, warrants, futures, swaps e forward rate
agreement, sendo que sdo reconhecidos conforme a NCP 18 —
Instrumentos Financeiros;

Os titulos negocidveis (aplicacdes de tesouraria) de curto prazo
adquiridos pela entidade, incluindo titulos de divida publica
negocidveis (por exemplo, bilhetes do tesouro, obrigacdes, titulos
de participacdo e certificados de aforro), fundos, acdes e
certificados especiais de divida de curto prazo;

Outros instrumentos financeiros de curto prazo, avaliados pelo
justo valor (ou pelo valor equivalente nos casos em que NAo seja
possivel determinar o valor justo), que sejam detfidos para
negociacdo e ndo se enquadrem nos pontos anteriores. Estes

serdo considerados passivos caso a entidade tenha obrigacdes a

pagar,;

No momento da elaboracdo do relato, os saldos das contas de caixa e

equivalentes de caixa devem ser iguais aos valores correspondentes na
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Demonstracdo de Fluxos de Caixa, de acordo com a NCP 1 - Estrutura e

Conteudo das Demonstracdes Financeiras.
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Responsdvel pela Tesouraria

O Tesoureiro, ou 0 seu substituto, & diretamente responsdvel perante o
Orgdio Executivo pelo total das importéncias que |he sdo confiadas. Os
demais colaboradores e agentes que atuam na Tesouraria respondem
perante o Tesoureiro, ou o seu substituto, por quaisquer atos ou omissdes
que resultem em situacdes de alcance, independentemente da sua
natureza;

Em conformidade com o ponto anterior, o Tesoureiro, ou o seu substituto,
deve implementar um sistema de apuramento didrio das contas de cada
caixa, conforme os procedimentos vigentes na Tesouraria da Fazenda
PUblica, com as devidas adaptacoes;

A responsabilidade por situacdes de alcance ndo serd atribuida ao
Tesoureiro, ou Ao seu substituto, que ndo tenha envolvimento direto nos
acontecimentos que originam ou mantiveram tais situacoes, salvo se, No
exercicio das suas funcdes de gestdo, controlo e apuramento de valores,
tenha havido algum procedimento com culpa;

O Tesoureiro, ou o seu substituto, tem a responsabilidade de executar o
encerramento didrio da Tesouraria;

Apds o encerramento da Tesouraria, o servico responsdvel pela gestdo
financeira designard um colaborador para confrontar os mapas da
Tesouraria com os saldos de caixa e contas bancdrias registados no
sistema informdtico de apoio & contabilidade, para que o servico

responsdvel pela gestdo financeira proceda & validacdo dos dados.

Valores a Guarda da Tesouraria

De acordo com o que estd definido no ponto 2.9.10.1.9 do POCAL, o
estado da responsabilidade do Tesoureiro pelos fundos, valores e
documentos sob a sua guarda é feita, na presenca do Tesoureiro, ou do

seu substituto, através de uma contagem fisica do numerdrio e dos
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documentos que estdo sob sua responsabilidade. Esta verificacdo ocorre
nas seguintes situacoes:

a) Trimestralmente sem prévio aviso;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econdémico;

c) No inicio ou no final do mandato do Orgdo Executivo eleito ou do
Orgdio que o substitui, caso o anterior tenha sido dissolvido;

d) Quando ocorre a substituicGo do Tesoureiro.

A designacdo dos responsdveis pela verificacdo referida no ponto
anterior cabe ao dirigente do servico responsavel pela gestdo financeira,
OU na sua auséncia, ao Presidente da Cadmara ou ao Vereador com o
pelouro correspondente;

Devem ser elaborados termos de contagem dos valores sob a
responsabilidade do Tesoureiro, que devem ser assinados pelos
envolvidos ha contagem e, obrigatoriamente, pelo Presidente do Orgéo
Executivo, pelo dirigente designado para este fim e pelo Tesoureiro. Nos
casos previstos no ponto i. d), o termo também deve ser assinado pelo
Tesoureiro cessante. Os termos de contagem devem atender aos
seguintes requisitos:

a) O termo de contagem deve ser acompanhado dos seguintes
documentos:

1. Resumo didrio de tesouraria;

2. Mapa detalhado e termo de aceitacdo da contagem de
dinheiro e outros valores ndo depositados;
Mapa dos extratos solicitados aos bancos;

4. Reconciliacdo bancdria, com o respetivo resumo, e todos
0s movimentos em fransito;

5. Mapa de contagem dos documentos de cobrancga;

6. Mapa das caucdes/garantias, se aplicavel.

b) Nos casos previstos no ponto i. a), os documentos mencionados
nos pontos ii. a) 3 e 4, podem ser dispensados de acompanhar o
termo de contagem;

c) O termo de contagem é feito em duplicado: uma cépia é
entregue & Tesouraria e a oufra é arquivada pelo servico

responsavel pela gestdo financeirag;
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d) Caso sejam identificadas diferencas que ndo possam ser
explicadas pelos documentos mencionados anteriormente, o
tesoureiro deve justificar essas diferencas, e estas devem ser
registadas no termo de contagem;

e) Os responsdveis pela contagem tém o prazo de 5 dias Uteis para
submeter o termo de contagem ao Presidente da Cdmara, ou
quando necessdrio, 15 dias Uteis apds o recebimento dos
documentos de reconciliacdo bancdria;

Todos os recebimentos e pagamentos devem ser registados diariamente
em folhas de caixa e resumos didrios de fesouraria, dentfro do sistema
informdtico, evidenciando as disponibilidades existentes. O servico
responsdavel pela gestdo financeira deve comparar estes registos com os
saldos da aplicacdo de apoio d contabilidade juntamente com os
documentos de receita e despesa correspondentes;

Caso sejam encontradas falhas nos registos ou processos, o Tesoureiro, ou

0 seu substituto, serd responsabilizado monetariamente pela diferenca.

Meios de Pagamento e Recebimento

Os meios de pagamento e recebimento a serem utilizados, incluem
cheque, numerdrio, transferéncia bancdria, pagamento eletrénico,
terminais de pagamento automdadticos, ou outros métodos aprovados
pelo Orgdo Executivo;

A emissdo de meios de pagamento deve ser realizada com base em
documentos autorizados pela entidade competente, conforme os
seguintes critérios:

a) Somente o servico responsdvel pela gestdo financeira tem
competéncia para emitir Ordens de Pagamento;

b) As OP devem ser assinadas digitalmente na aplicacdo informatica
de apoio & contabilidade pelo trabalhador responsdvel pela
emissdo, pelo responsdvel do servico responsavel pela gestdo
financeira, pelo membro do Orgdo Executivo que autoriza o

pagamento e pelo Tesoureiro (ou o seu substituto);
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c)

d)

f)

e)

h)

MCI.7 - Meios Financeiros Liquidos

O meio de pagamento preferencial € através das instituicdes
bancdrias, sempre que possivel via transferéncia bancdria
elefronica;

Pagamentos em numerdrio devem ser limitados a quantidade
estritamente necessdria, ndo podendo exceder os valores
estabelecidos pela Lei Geral Tributdria (Decreto-Lei n.° 398/98, de
17 de dezembro, na sua redacdo atual);

E proibido o pagamento ou recebimento em numerdrio para
tfransacdes de valores iguais ou superiores a 3 000€, ou equivalente
em moeda estrangeira;

Pagamentos realizados por sujeitos passivos de IRS para faturas ou
documentos equivalentes acima de 1 000€ (ou valor equivalente
em moeda estrageira) devem ser feitos por meios de pagamento
que permitam identificar o destinatdrio, como transferéncia
bancdria, cheque nominativo ou débito direto;

Para transferéncias bancdrias ou homebanking, sdo fornecidas
passwords ao Presidente da Cdmara, ou seu substituto, e ao
Tesoureiro, ou seu substituto, pela instituicdo financeira;

As transferéncias bancdrias sé sdo efetivadas com a introducdo

das passwords do Presidente da Cdmara e do Tesoureiro.

Para pagamentos via transferéncia bancdria, o servico responsavel pela

gestdo financeira deve sempre verificar o nUmero IBAN do credor na

ficha do credor;

Nos pagamentos via cheque, devem ser seguidas as seguintes

orientacoes:

a)
b)

Os cheques devem ser emitidos nominativamente e cruzados;
Devem ser assinados por duas pessoas: o Presidente do Orgdo
Executivo (ou outro membro do Orgdo Executivo com
competéncia) e o Tesoureiro (ou o seu substituto);

O Presidente da Cdmara (ou o seu substituto) e o Tesoureiro (ou o
seu substituto) s devem assinar os cheques na presenca da OP e
dos documentos de suporte, como faturas. NGdo é permitido

assinar cheques em branco sem a OP emitida e assinada;
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d)

e)

f)

g
h)

MCI.7 - Meios Financeiros Liquidos

Apos assinatura da OP, a Tesouraria procede d entrega do meio
de pagamento;

Os cheques em branco devem ser armazenados no cofre, sob a
guarda do responsdvel pelo servico responsavel pela gestdo
financeira;

Os cheques anulados por qualquer motivo devem ser arquivados
com a indicacdo de “Anulado”, ndo sendo permitida a
destruicdo;

Ndo é permitido assinar cheques em branco;

Cheques de eleitos, funciondrios, agentes, prestadores de servicos
ou qualquer outra pessoa ligada ao Municipio ndo podem ser
recebidos ou emitidos a seu favor, salvo se houver documentos
que justifiqguem a transacdo;

Os cheques emitidos devem ser usados dentro do prazo de
validade indicado e, apds esse periodo, devolvidos e cancelados

na entidade bancdria, com a regularizacdo contabilistica;

Para os recebimentos via cheque, devem ser observadas as seguintes

diretrizes:

a)

b)

Os cheques recebidos devem ser cruzados e emitidos d ordem do
Municipio de Trancoso, sendo conferidos com o respetivo
documento de receita;

Os cheques devolvidos pelas instituicdes bancdrias ficam d
guarda do Tesoureiro, que tomard providéncias necessdrias para
reaver o valor da divida, informando o servico responséavel pela

gestdo financeira;

Os cheques, vales de correio e outros meios de pagamento recebidos

pelo correio devem ser abertos pelo servico responsdvel pelo expediente

e encaminhados ao servico responsdvel pela gestdo financeira, com as

seguintes informacdes:

a)
b)
c)
d)

Nome do devedor;
Data e referéncia da carta;
Instituicdo bancdria;

NUmero do cheque, vale de correio ou outro meio de pagamento;

11



Municipio de

L. | TRANCO8O S o
B M MCI.7 - Meios Financeiros Liquidos

Vii.

viii.

camara municipal

e) Montante do cheque, vale de correio ou outro meio de
pagamento.

Poderdo ser autorizados pagamentos através de cartdo de débito, por
exemplo, para pagamentos ao Estado ou ativacdo de identificadores de
veiculos municipais associados a Via Verde;
As despesas pagas com cartdes de débito devem estar em
conformidade com as disposicoes legais e contabilisticas do SNC-AP e
da LCPA, sendo necessdrio que a despesa esteja devidamente
cabimentada antes do uso do cartdo;
O cartdo de débito ficard sob a guarda da Tesouraria, e o pagamento
deve ser efetuado por um elemento da Tesouraria, que anexard o
comprovativo de pagamento a respetiva OP;
Ao efetuar o pagamento, o documento deverd ser carimbado com o
selo de "pago”, assinado e datado pelo Tesoureiro (ou o substituto), e
enviado ao servico responsével pela gestdo financeira, apds o

encerramento do dia.

Movimentagoes em Caixa

Os meios financeiros mantidos em caixa incluem os meios de
pagamento, como:

a) Notas;

b) Moedas metdlicas;

c) Cheques;

d) Vales postais.
N&o devem ser considerados no saldo de caixa, itens como vales, senhas
de refeicdo ou de combustivel, selos, documentos relacionados a
despesas, cheques pré-datados ou cheques que tenham sido devolvidos
pelas instituicdes financeiras;
A responsabilidade pela gestdo da caixa é da Tesouraria, que deve
garantir o acompanhamento didrio do saldo e manter a informacdo

atualizada;
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O montante de numerdrio em caixa ndo deve exceder o valor necessario
para cobrir as necessidades didrias do Municipio, sendo esse valor
definido anualmente pelo Orgdo Executivo;

Caso, ao final do dia, o valor em caixa ultrapasse o limite estabelecido
no ponto anterior, o excesso deve ser depositado nas contas bancdrias
do Municipio no dia seguinte ou, se possivel, no proprio dia;

Todo os dias, deve ser realizado o levantamento dos valores existentes
em numerdrio, cheques e vales postais, e este montante deve ser
comparado com o saldo registado em caixa;

Os procedimentos relacionados & constituicdo, uso e reposicdo das
caixas nos postos externos de cobranca sdo os seguintes;

a) As caixas dos postos externos de cobranca tém cardcter anual;

b) E proibido realizar qualquer tipo de despesa com os recursos nas
caixas dos postos externos de cobranca;

c) Os responsdveis pelos postos de cobranca devem entregar,
diariamente ou conforme outra periodicidade previamente
autorizada pelo Presidente da Céamara ou pelo Vereador com
competéncia delegada, os valores arrecadados na Tesouraria do
Municipio, acompanhados dos documentos que comprovem a
cobranca;

d) A Tesouraria realiza a entrega do montante das caixas atribuidas
aos postos externos de cobranca apds a devida aprovacdo do
Orgdo Executivo ou, em casos excecionais, por despacho do
Presidente da Cé&mara, que deverd ser apresentado na reunido
subsequente do Orgdo Executivo. A enfrega é formalizada através
de uma nota de lancamento em duplicado, que deve ser
assinada pelos responsdveis pelos postos de cobranca e pela
Tesouraria;

e) Os responsdveis pelos postos externos de cobranca devem repor
na Tesouraria 0 montante originalmente atribuido, até ao Ultimo
dia Util do ano;

f) A Tesouraria deve regularizar as contas das caixas de cada posto

de cobranca apds a reposicdo do valor;

13
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g) Aresponsabilidade por eventuais situacdes de alcance é atribuida
aos trabalhadores responsdveis pela emissdo e cobranca da
receita, sendo que o Tesoureiro, ou seu substituto, deve
acompanhar e verificar as quantias entregues;

h) Caso o Tesoureiro, no exercicio das suas funcdes de gestdo e
controlo, comprove que agiu de forma intencional, este serd
responsabilizado pela situacdo;

i) Edeverdos trabalhadores dos postos externos de cobranca tomar
as providéncias necessdrias quando houver discrepdncias nos
valores apurados diariamente, garantindo a reposicdo de
qualguer valor em falta e entregando qualquer quantia a mais

para os cofres do Municipio.

Aberiura e Controlo das Contas Bancarias

A abertura de contas bancdrias deve ser previomente aprovada pelo
Orgdo Executivo, com uma proposta do Presidente da Cémara. As
contas devem ser tituladas em nome do Municipio € movimentadas
conjuntamente pelo Tesoureiro (ou seu substituto) e pelo Presidente do
Orgdo Executivo, ou por outro membro deste érgdo, caso |he sejam
delegadas as devidas competéncias, conforme o POCAL (ponto
2.9.10.1.2);

A movimentacdo eletrénica das contas deve seguir as regras do ponto
anterior, além das condi¢cdes acordadas com as instituicdes bancdrias. A
movimentacdo estd condicionada ¢ apresentacdo dos documentos de
despesa ou de comprovativos da emissdo da transferéncia bancdria,
que devem identificar a despesa correspondente;

O servico responsdavel pela gestdo financeira estd encarregue de emitir
os cheques e realizar as transferéncias eletrénicas;

Todo os meses, o servico responsdvel pela gestdo financeira deve
informar o Tesoureiro (ou O seu substifuto) sobre as necessidades

previsionais de aprovisionamento das contas bancdrias, para que o
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Tesoureiro organize as transferéncias necessdrias para garantir os saldos
adequados;

As contas bancdrias devem ser movimentadas com a assinatura (ou
codigo eletrénico) de duas pessoas: uma do Presidente da Cadmara (ou
do Vice-Presidente da Cdmara) e oufra do Tesoureiro (ou do seu
substituto);

Para receitas legalmente consignadas ou operacdes de tesouraria,
devem ser abertas contas bancdrias especificas, com regras proprias
para a sua movimentacdo;

Apbds a aprovacdo pelo Orgdo Executivo, o servico responsdvel pela
gestdo financeira deve registar a nova conta no sistema contabilistico,
classificando-a adequadamente, nomeadamente na classe 1 do Plano
de Contas Multidimensional, consoante tipologia da conta bancdria;
Quando o valor de garantias ou caucdes for retido no momento do
pagamento de uma despesa, este valor deve ser transferido para uma
conta bancdria especifica. Os valores retidos devem ser contabilizados
como operacdoes de tesouraria, em nome do prestador;

O uso de cartdes de débito como forma de pagamento depende da
aprovacdo do Orgdo Executivo. Estes cartdes devem estar vinculados a

uma conta bancdria em nome do Municipio de Trancoso.

Reconciliagoes Bancdrias

Deve serrealizada, mensalmente, areconciliacdo bancdria para analisar
os fluxos monetdrios entre 0 Municipio e as entfidades bancdrias, bem
como enfre pagamentos e recebimentos e as eventuais diferencas
existentes;

Para a execucdo da reconciliagcdo bancdria, deverd ser designado um
trabalhador que ndo tenha vinculo direto com a Tesouraria e que ndo
tenha acesso ds contas correntes;

No processo de elaboracdo das reconciliagcdes bancdrias, deverdo ser

seguidos o0s seguinfes passos:
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a) Areconciliacdo deverd ser concluida até 15 dias Uteis apds o final
do més seguinte ao qual os dados se referem;

b) O frabalhador designado para a reconciliacdo bancdria deverd
ser alguém fora da Tesouraria, sem acesso as contas correntes
bancdrias. Este trabalhador serd responsdvel por realizar a
reconciliaocdo de todas as contas de depdsito d ordem do
Municipio;

c) O responsavel pela reconciliacdo deverd organizar e manter em
arquivo proprio os extratos de conta corrente dos bancos, o
extrato de conta e os respetivos documentos da reconciliacdo;

d) A reconciliacdo consiste na comparacdo entre o0s registos
bancdarios e os registos contabilisticos, tanto no banco quanto no
Municipio de Trancoso, com o objetivo de identificar valores em
aberto ou divergentes;

Apds a realizacdo das reconciliacdes, qualquer divergéncia detetada
deverd ser comunicada ao Tesoureiro ou Ao seu substituto, que serd
responsdvel por investigar e analisar as causas das diferencas;

Quando os cheques em transito atingirem o fim da sua validade, o
Tesoureiro ou o seu substituo deve proceder ao cancelamento junto da
instituicdo bancdria, e informar o servico responsdvel pela gestdo
financeira para que os devidos ajustes contabilisticos sejam realizados;
As demais divergéncias identificadas devem ser corrigidas pela
Tesouraria, que fornecerd a documentacdo necessdria ao servico
responsdvel pela gestdo financeira para que sejam feitos os registos
contabilisticos de regularizacdo;

A responsabilidade por erros ou omissdes nas reconciliacdes bancdrias
serd atribuida ao Tesoureiro ou seu substituto, salvo prova em contrdrio;
Apds cada reconciliacdo bancdria, o trabalhador responsdvel deverd
assind-la, e o dirigente do servico responsdvel pela gestdo financeira ou,
na sua auséncia, o Presidente da Cdmara, deverd visd-la. As
reconciliacdes serdo arquivadas de forma sequencial, por instituicdo

bancdria;
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A responsabilidade pela escrifuracdo e manutencdo das contas
correntes com as instituicoes de crédito cabe ao servico responsavel pela

gestdo financeira.

Constituicao e Execugao do Fundo de Maneio

De acordo com a Portaria n.° 189/2016, de 14 de julho, o Fundo de
Maneiro € também referido como “Fundo Fixo”. Este fundo destina-se
exclusivamente ao pagamento de despesas urgentes e inadidveis. O FM
é composto por uma quantia em caixa ou equivalente, que é entregue
a um trabalhador responsdvel pela sua movimentacdo, com o objetivo
de cobrir pequenas despesas correntes (bens ou servicos) que sejam
urgentes, imprevisiveis e inadidveis;

O Decreto-Lei n.° 155/92, de 28 de julho, que estabelece o Regime da
Administracdo Financeira do Estado, na sua redacdo atual, regula, no
artigo 32.°, as despesas relacionadas com o FM, e os seus principios e
requisitos devem ser seguidos;

Esta seccdo contém as regras e procedimentos a serem seguidos para
garantir o controlo do FM, conforme estabelecido no ponto 2.9.10.1.11
do POCAL;

O FM ¢é individual, ou seja, cada ftitular do fundo €& pessoalmente
responsavel pela sua utilizacdo e pela reposicdo do valor utilizado;

No Plano de Contas Multidimensional, sGo criadas subcontas da conta
118 - Fundo Fixo, uma para cada FM constituido, diferenciadas por
servico e detentor;

O FM deve ser reconstituido mensalmente, com a entrega dos
documentos que comprovem as despesas realizadas, como faturas ou
documentos equivalentes que evidenciem o pagamento, como recibos.
A reconstituicGo deve ser feita pelo valor integral mensal do FM,
respeitando as regras da LCPA, e o valor total do fundo estard sujeito a

disponibilidade de recursos;

17



Municipio de

- TRANCOSO

L

Vii.

viii.

camara municipal

MCI.7 - Meios Financeiros Liquidos

O valor total disponivel no FM, somado ao valor das despesas pagas com

o fundo, devem sempre corresponder ao montante mensal autorizado

para o fundo;

A enfrega, guarda e utilizacdo do FM, devem obedecer aos seguintes

principios:

a)

b)

f)

e)

h)

O Tesoureiro ou o seu substituto, com autorizacdo do Orgdo
Executivo, emite o pagamento, refletido na nota de lancamento,
e regista a conta de caixa afeta ao FM. Ambos os intervenientes
assinam a nota de lancamento, ficando uma cdpia na Tesouraria
e outra com o responsdvel pelo FM;
No momento do levantamento do FM, o responsdvel pela sua
gestdo recebe os seguintes documentos:

1. O mapa modelo para a apresentacdo das despesas

realizadas para a reposicdo do fundo;
2. O pedido de constituicdo do FM aprovado pelo Orgdo
Executivo.

A Tesouraria deve registar a constituicdo do FM tanto na folha de
caixa quanto no Resumo Didrio da Tesouraria,
As despesas realizadas com o FM devem seguir as disposicoes do
Codigo dos Contratos PUblicos (CCP);
Os responsaveis pelo FM deve garantir a guarda adequada do
montante atribuido;
Caso haja diferencas no valor do FM, é responsabilidade do titular
tomar as providéncias necessdrias para repor os valores em falta
ou devolver o excedente aos cofres do Municipio;
Os pagamentos realizados com o FM devem ser comprometidos
pelo valor infegral no momento da constituicdo e reconstituicdo
do fundo, conforme o artigo 10.° do Decreto-Lei n.° 127/2012, de
21 de junho, na sua redacdo atual;
O FM s6 deve ser utilizado peara despesas urgentes e inadidveis,
em conformidade com o artigo 32.° do Decreto-Lei n.° 155/92, de

28 de julho, na sua redacdo atual;
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O FM deve ser utilizado apenas para despesas que se enquadrem
na classificacdo orcamental atribuida ao fundo, de acordo com
o classificador econdmico vigente;

N&o sdo permitidos pagamentos através do FM para:

1. Despesas com ajudas de custo, deslocacdes e outras

relacionadas com o pessoal;

2. Aquisicdo de bens duradouros sujeitos a inventdrio.

O pagamento das despesas com o FM deve cumprir os seguintes
requisitos:

1. Ser autorizado por um responsavel;

2. Ser fundamentada, por referéncia ao motivo pelo qual a

despesa foirealizada e paga.

Os pagamentos das despesas permitidas pelo FM, devem ser
acompanhados de documentos que comprovem a despesq,
como faturas simplificadas, faturas/recibos ou  faturas
acompanhadas de recibos, contendo a idenfificacdo do
Municipio de Trancoso (nome, morada e niUmero de contribuinte);
Ndo sdo aceites taldes de caixa, taldes de balcdo ou outros
documentos semelhantes, pois ndo atendem aos requisitos legais;
Os documentos de despesa pagos com o FM devem ser originais
e conter, no verso, os seguintes dados:

1. Amencdo "Pagos por FM";

2. A justificacdo, data e assinatura de quem efetua a

aquisicdo;

3. Avalidacdo do responsdvel pelo FM, data e assinatura.
Em geral, o valor méximo por documento pago com o FM ndo
deve ultrapassar o limite estabelecido em regulamento municipal,
exceto em casos de registos notoriais e custas judiciais;

O responsdvel pelo FM deve manter um registo completo e
atualizado da movimentacdo do fundo identificando os recursos

disponiveis e os pagamentos realizados;

iX.  Quanto d constituicdo do FM:

a)

No inicio de cada geréncia e mediante deliberacdo do Orgdo

Executivo sdo constituidos FM, tantos quantos os que sejam
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justificadamente necessdrios, devendo para o efeito ser efetuada
a designacdo nominal dos responsdveis pela sua utilizacdo, bem
como a definicdo do montante mdximo de utilizacdo e a sua
afetacdo por ribricas de classificacdo econdmica;
Se houver necessidade, FM adicionais podem ser constituido fora
do periodo inicial, mediante justificacdo;
Cada FM tem um limite mdaximo de utilizacdo, determinado pelo
Orgdio Executivo, e deve ser reconstituido conforme as regras
definidas nesta seccdo;
Oresponsavel pelo FM deve formalizar um pedido de constituicdo,
que deve ser submetido & autorizacdo do Orgdo Executivo e deve
conter informacdes como:

1. Nome completo do responsdvel pelo FM;
A identificacdo da unidade orgdanica;

Identificacdo do limite mdéximo disponivel por més;

M 0N

Identificacdo do periodo de utilizacdo — espaco de tempo
de utilizacdo do montante atribuido ao fundo, que em
regra € anual com reconstituicdo mensal, salvo situacoes
especificas devidamente justificadas;

5. Identificacdo da natureza das despesas;

6. ldentificacdo das rubricas orcamentais para suportar as

despesas e respetivo valor inicial.

Apds verificar os dados constantes no pedido de constituicdo, e
de acordo com a autorizacdo exarada pelo Orgdo Executivo, o
servico responsavel pela gestdo financeira procede ao registo dos
seus cabimentos pelo valor limite anual e respetiva distribuicdo por
classificacdo orgdnica e econdmica e emite notas de
lancamento que enviard para a Tesouraria;
A Tesouraria emite o meio de pagamento, recolhe a assinatura
necessdria da entidade competente e entrega o valor co
responsavel pelo FM;
A Tesouraria também deve registar as constituicdes de FM na folha

de caixa e no resumo didrio da Tesouraria;

X.  Quanto a reconstituicdo dos FM:
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O FM deve ser reconstituido mensalmente, até o Ultimo dia Util do
més, ou noutra periodicidade justificada, através da entrega no
servico responsdvel pela gestdo financeira do mapa resumo do
FM, onde conste toda a informacdo relativa aos pagamentos
efetuados por conta do fundo, anexando faturas ou documentos
equivalentes, devidamente organizados, justificados e assinados
pelo responsavel do fundo;

O servico responsdvel pela gestdo financeira verifica a
conformidade dos documentos apresentados e emite a ordem de
pagamento (OP) e a nota de lancamento para a reconstituicdo
do fundo;

O servico responsdvel pela gestdo financeira devolverd ao
responsdvel pelo FM qualquer documento que:

1. N&o atenda aos requisitos legais, sendo que, nesse caso, a
despesa serd de responsabilidade exclusiva do responsavel
pelo FM, e ndo serd considerada como despesa do
Municipio;

2. Nado esteja de acordo com as classificacdes orcamentais e
econdmicas previamente aprovadas;

3. Ndo contenha a devida justificacdo ou explicacdo da
despesa, que deve ser assinada e validada.

Para receber o valor do FM, o responsdvel deve apresentar-se na
Tesouraria com os seguintes documentos:

1. Omaparesumo do FM, detalhando as despesas realizadas;

2. A ordem de transferéncia e as ordens de pagamento (OP)
emitidas pelo servico responsdavel pela gestdo financeira.

Apds verificar se todos os documentos estdo devidamente
preenchidos e corretos, a Tesouraria confere o nome do
responsdvel pelo FM com a lista de utilizadores, emite o meio de
pagamento, recolhe a assinatura da entidade competente e
entrega os valores ao responsdvel pelo fundo;

A Tesouraria deve registar todas as reconstituicoes de FM na folha

de caixa e no resumo didrio da Tesouraria, incluindo os
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pagamentos realizados e as ordens de transferéncia

correspondentes.

Xi.  Quanto dareposicdo do FM:

a) A reposicdo do FM deve ocorrer até a Ultima semana do ano,
conforme os procedimentos estabelecidos;

b) O montante atribuido ao FM, seja em numerdrio ou documentos,
deve ser enfregue dentro do prazo para garantir a reposicao;

c) O servico responsdvel pela gestdo financeira deve anular as
verbas orcamentais ndo utilizadas;

d) A Tesouraria deve saldar as contas de caixa afravés de notas de
lancamento de tesouraria, devidamente assinadas;

e) Areposicdo pode ocorrer fora do prazo previsto, caso o titular do
FM esteja ausente ou se o motivo para a constituicdo do fundo
tenha sido extinto;

xii.  Quanto & auséncia, cessacdo ou mobilidade do titular do FM:

a) Nos casos de auséncia ou impedimento do titular do FM, devem
ser seguidos os procedimentos estabelecidos pelo Orgdo
Executivo;

b) Durante a auséncia do ftitular, o responsdvel pela gestdo
financeira e o dirigente devem decidir sobre a reconstituicdo ou
reposicdo do fundo, conforme a situacdo;

c) Quando o titular retornar, este deve reconstituir o FM conforme as
regras descritas, e o responsavel tempordrio deve fazer a
reposicéo do fundo;

d) Se houver cessacdo de funcdes ou mobilidade do titular, deve -

se cumprir o estabelecido para a gestdo do FM conforme o ponto

xii a).
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Abreviaturas e Acréonimos
ABC - Custeio baseado nas atividades (Activity-Based Costing)
LEO - Lei de Enquadramento Orcamental
MCI - Manual de Controlo Interno
NCP — Norma de Contabilidade PUblica
SCG - Sistema de Contabilidade de Gestdo

SNC-AP - Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as Administracdes

PUblicas
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Objetivo

O objetivo deste Manual de Controlo Interno — MCI.08 — Contabilidade

de Gestdo é estabelecer principios e procedimentos que visam:

a)

b)

Definir as bases para a criacdo de um Sistema de Contabilidade
de Gestdo (SCG) nas Administracdes PuUblicas, especificando os
requisitos gerais para a sua elaboracdo e apresentacdo. Além
disso, oferece diretrizes sobre a sua estrutura e desenvolvimento,
incluindo requisitos minimos obrigatdrios para o seu conteldo e
divulgacdo;

O tratamento contabilistico dos custos envolve a reclassificacdo
dos gastos de acordo com diferentes critérios, como funcodes,
atividades, programas, objetivos ou outras finalidades de interesse
para a entidade ou para os seus utilizadores externos;

Garantir que o SCG seja abrangente, adequado e integrado,
confribuindo para os seguintes objetivos:

1. Entender como a contabiidade de gestdo pode ser
utilizada para apoiar tanto os processos internos de gestdo
publica (vertente interna) quanto para contribuir para a
responsabilizacdo pela prestacdo de contas (vertente
externa);

2. Facilitar a adocdo da contabilidade de gestdo por todas
as entidades publicas;

3. Explicar os diversos conceitos de custos que podem ser
utilizados para atender as necessidades de informacdo de
diferentes partes interessadas e para os processos de
contabilidade de gestdo relacionados;

4. Estabelecer as diretfrizes para o desenvolvimento do SCG e
para a informacdo que deve ser divulgada;

5. Conftribuir para uma melhor avaliacdo da economia,

eficiéncia e eficdcia das politicas publicas.

d) Gerar informagcdes andliticas e relevantes sobre gastos,

rendimentos e resultados, para atender as diversas necessidades
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de informacdo dos gestores e responsdveis publicos na suad

tomada de decisdo, incluindo dreas como:

1.

Elaboracdo de orcamentos, como orcamentos por
atividades, produtos ou servicos, incluindo quando se utiliza
o0 orcamento base zero, por programas ou por objetivos;
Ploneamento e controlo, e justificacdo para um plano de
reducdo de custos,

Determinacdo de precos, tarifas e taxas, como no caso das
enfidades do setor local, para garantir que esses precos
estejam justificados pelo seu custo;

Apuramento do custo de producdo de ativos fixos, bens ou
Servicos;

Mensuracdo e avaliacdo do desempenho dos programas,
considerando aspetos como economia, eficiéncia,
eficdcia e qualidade;

Fundamentacdo econdmica de decisdes de gestdo, como
justificar a enfrega de determinados servicos a entidades
externas ou fundamentar o valor da comparticipacdo do
Estado em servicos oferecidos a precos inferiores ao custo

ou valor de mercado.

Este manual aplica-se a todos os servicos do Municipio de Trancoso;

Cabe ao servico responsdvel pela contabilidade de gestdo garantir a

organizacdo e a implementacdo do Sistema de Contabilidade de

Gestdo (SCG), assegurando o cumprimento dos procedimentos

estabelecidos.
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Contexto Normativo e Requisitos Gerais

A nova Lei de Enquadramento Orcamental (LEO) estabelece que o
sistema contabilistico abrange trés componentes principais: a
contabilidade orcamental, contabilidade financeira e a contabilidade
de gestdo, todas em conformidade com a normalizacdo contabilisticas
em vigor,;

O Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as Administracoes
PUblicas (SNC-AP) & composto pelos subsistemas de contabilidade
orcamental, contabilidade financeira e contabilidade de gestdo;

A contabilidade de gestdo tem a finalidade de avaliar os resultados das
acodes, como atividades e projetos, que contribuem para a execucdo
das politicas publicas e o cumprimento dos objetivos definidos,
especialmente no que se refere aos servicos prestados aos cidaddos;

A Norma de Contabilidade Publica (NCP 27), que trata a contabilidade
de gestdo, estabelece as seguintes direftrizes:

a) Definir as bases para o desenvolvimento de um Sistema de
Contabilidade de Gestdo (SCG) nas Administragcdes Publicas,
especificando os requisitos gerais para a sua elaboracdo e
apresentacdo, além de orientar a sua estrutura e
desenvolvimento, com requisitos minimos obrigatdrios para o
conteldo e a divulgacdo da informacdo;

b) O tfratamento dos custos na contabilidade de gestdo envolve a
reclassificacdo dos gastos de acordo com diferentes critérios,
como funcdes, atividades, programas, objetivos ou outras
finalidades de interesse para a entidade e os seus utilizadores
externos.

O Municipio de Trancoso adota o sistema de custeio total, que afribui a
todos os produtos ou atividades finais os gastos diretos e indiretos

associados.
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Sistema ABC

A NCP 27 recomenda a utilizacdo do sistema de custeio ABC (Activity-
Based Costing — custeio baseado nas atividades), o qual se caracteriza
pela imputacdo dos custos as atividades (principais e auxiliares)
desenvolvidas para satisfazer as necessidades dos cidaddos/clientes. Ou
seja, o pressuposto bdsico € que sdo as atividades que consomem os
recursos € ndo os produtos (§19, NCP 27);

Os gastos diretos sdo atribuidos a cada atividade ou servico conforme os
recursos vao sendo consumidos ou utilizados, como matérias-primas,
materiais diretos, servicos externos, mao de obra, entre outros gastos de
funcionamento;

Os gastos relacionados com o pessoal e com o uso de mdquinas e
viaturas que atendem a mais do que uma atividade ou servico (como
funciondrios envolvidos em funcdes de formacdo, supervisdo ou servico,
por exemplo) devem, em geral, ser distribuidos entre as atividades, com
base nas horas trabalhadas em cada uma delas;

Os gastos indiretos, que sGo comuns a mais do que um objeto de custo,
devem ser distribuidos de acordo com um critério de reparticdo, como
as horas de afividade consumidas, a drea utilizada, o nimero de
tfrabalhadores, ou as unidades produzidas. Assim, um servico que
consome mais recursos (por exemplo, mdo de obra) deverd receber uma
maior parcela dos gastos indiretos;

O Manual de implementacdo do SNC-AP, publicado pela Comisséo de
Normalizacdo Contabilistica, sugere uma estrutura para o plano de
contas da Classe 9, dentro do subsistema de contabilidade de gestdo,
conforme a NCP 27. Esta estrutura visa a adequada imputacdo de todos
os fipos de gastos e rendimentos dentro das responsabilidades e
competéncias atribuidas pela Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, e as
suas alteracdes subsequentes;

A conta 94 — Custos por atividades/funcoes, indicada no Manual de
Implementacdo, tem o objetivo de atender aos requisitos da NCP 27 no

uso do sistema de custeio ABC. Esta conta deve ser desdobrada de
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acordo com as diversas funcdes ou atividades da entidade, sejam elas

principais, auxiliares ou de suporte.

Contabilidade de Gestao

O Sistema de Contabilidade de Gestdo (SCG) é implementado e

garantindo pelo servico responsdvel pela contabilidade de gestdo;

A missdo do servico responsavel pela contabiidade de gestdo é

organizar e manter o funcionamento do SCG na entidade, assegurando

a comunicacdo continua e precisa da performance econdmica para

apoiar a tomada de decisdo;

As responsabilidades do servico responsdvel pela contabilidade de

gestdo incluem:

a)

b)

f)

9)

Supervisionar e garantir a implementacdo e manutencdo do SCG;
Administrar o médulo de suporte d contabilidade de gestdo no
sistema informdtico da entidade, assegurando que a informacdo
seja organizada, padronizada e registada corretamente, além de
garantir que todos os envolvidos recebam a formacdo necessdria
e que as operacoes sejam registadas de forma pontual e precisa;
Realizar a conferéncia e o fecho do més da contabilidade de
gestdo;

Coordenar as acdes dos gestores e operadores no que dizrespeito
ao SCG;

Organizar acdes de capacitacdo, sensibilizacdo e mobilizacdo,
tanto gerais quanto especificas, sobre o SCG;

Processar de forma cenfralizada as operacdes, imputacdes e
apuramentos de natureza transversal;

Auditar regularmente a conformidade e a adequacdo dos
circuitos de informacdo, documentos e outros componentes do
SCG;
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)

)

MCI.8 - Contabilidade de Gestao

Ajudar na elaboracdo de estudos e pareceres econdmicos para
apoiar a tomada de decisdo, como os reportes de atividades
(Fundo Social Municipal, ERSAR, INE, Fundos Comunitdrios, etfc.);
Auxiliar na fundamentacdo econémica do valor base dos precos
ou das taxas municipais quando calculadas com base no custo
das atividades publicas locais;

Participar na definicdo das politicas, indicadores e mecanismos de
conftrolo de gestdo da entfidade e garantir a sua implementacdo;
Colaborar na definicdo de medidas corretivas para melhorar a
desempenho econdmico da entidade;

Contribuir na elaboracdo do Relatério de Gestdo, especialmente

na parte relacionada ¢ contabilidade de gestdo;

m) Desempenhar outras funcdes que sejam atribuidas pelo superior

hierdrquico;

Cada servico municipal deve ter um responsdavel pelo SCG, denominado
gestor do SCG;

O gestor do SCG tem a responsabilidade funcional, no dmbito do SCG,

perante o servico responsdvel pela contabiidade de gestdo,

independentemente da sua unidade orgdnica;

As responsabilidades do gestor do SCG incluem:

a)

b)

c)

d)

f)

Trabalhar em estreita colaboracdo com o servico responsdvel
pela contabilidade de gestdo;

Levantar e mapear as atfividades e resultados do servico que
representa dentro da entfidade;

Manter atualizados as chaves e os critérios de reparticdo e
imputacdo dos custos;

Desenvolver acdes internas para sensibilizar e informar os
colaboradores sobre o modelo do SCG;

Informar o servico responsdvel pela contabilidade de gestdo sobre
eventuais ndo conformidades no sistema ou lacunas nas
necessidades de informacdo;

Garantir o reporte da performance econdmica do servico que

representa ao respetivo dirigente.
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Divulgacgoes (Relato Financeiro e Relatério de Gestdo)

O Sistema de Contabiidade de Gestdo (SCG) deve fornecer
informacodes Uteis para os responsdveis da entfidade, ajudando no
acompanhamento das operacdes e na tomada de decisdes sobre o
futuro;

Para o relato financeiro anual, as informacdes da contabilidade de
gestdo que forem incluidas devem corresponder ao mesmo periodo do
exercicio econdmico dos sistemas de contabilidade orcamental e
financeira, nomeadamente coincidente com o ano civil;

Os documentos de prestacdo de contas (relatério financeiro de
finalidades gerais) devem apresentar informacdes sobre a avaliacdo de
desempenho, avaliacdo por programas e custos, com base nas
informacodes fornecidas pelo SCG (§30, NCP 27);

Embora parte das informacdes obtidas sejam usadas no relatdrio
financeiro anual, a contabilidade de gestdo € uma ferramenta de apoio
a gestdo, devendo fornecer dados constantes sobre os custos das
principais atividades e eventuais desvios emrelacdo aos valores previstos;
Os relatorios periddicos destinados a gestdo devem:

a) Ser claros e compreensiveis tanto para o nivel superior de gestdo
quanto para a gestdo operacional;

b) Informar sobre os gastos de acordo com os outputs finais;

c) ldentificar os gastos controldveis por cada unidade envolvida na
producdo de outputs;

d) Comparar os gastos reais com os planos, orcamentos, custos
padrdo ou de referéncia, ou com os custos reais de periodos
anteriores;

e) Ser consistentes com a base contabilistica utilizada nos relatérios
de contabilidade financeira;

f) Serrelevantes para o planeamento e execucdo do orcamento.

Para atender aos requisitos mencionados no pardgrafo 33 do NCP 27, o
Manual de Implementacdo elaborado pela CNC apresenta os seguintes

modelos indicativos de mapas finais:

10
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a) Resultados por funcdes (Quadro 1);

b) Resultados por produtos vendidos ou servicos prestados durante o
periodo (Quadro 2);

c) Custos por atividades, incluindo dados sobre subactividades e
critérios de reparticdo (Quadro 3);

d) Gastos de producdo por produtos ou servicos finais, incluindo
desvios (Quadro 4);

e) Rendimentos e gastos ambientais (Quadro 5);

f) Rendimentos gerais e gastos nGo incorporados (Quadro 6).

O Relatdrio de Gestdo, na parte relacionada d contabilidade de gestdo,
deve divulgar, para cada bem, servico ou atividade final, as seguintes
informacodes:

a) Custos diretos e indiretos de cada bem, servico ou atividade;

b) Rendimentos diretamente associados aos bens, servicos ou
atividades (se existirem);

c) Custos totais do exercicio econdmico e custo total acumulado de
atividades, produtos ou servicos que durem mais do que um ano
ou gue ndo coincidam com o exercicio econdémico;

d) Para cada objeto de custo final, deve ser especificado o custo
total, os critérios usados para a imputacdo dos custos indiretos e
os custos ndo incorporados (§34, NCP 27).

A enfidade deve divulgar informacdes sobre os custos diretos e indiretos,
assim como os rendimentos associados (se existirem), para cada:

a) Bem produzido ou servico prestado;

b) Funcdo, unidade, departamento ou atividade;

c) Bem ou servico para o qual é cobrado um preco ou taxa,
indicando os rendimentos obtidos e os resulfados econdmicos
(§37, NCP 27);

O Relatdrio de Gestdo da enfidade deve incluir uma lista de indicadores
de custos obtidos na contabilidade de gestdo;

A contabilidade de gestdo € uma ferramenta para apoiar a gestdo,
fornecendo informagcdes continuas sobre os custos das principais

afividades e qualquer desvio em relacdo ao que foi previsto;

11
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A responsabilidade pela preparacdo do reporte da contabilidade de
gestdo é do servigco responsdvel pela contabilidade de gestdo;

Para preparar a informacdo que serd incluida no Relatério de Gestdo, o
servico responsavel pela contabilidade de gestdo deve, anualmente,
conciliar os dados do balancete da contabilidade de gestdo com o
baloncete da contabiidade financeira, identificando eventuais
divergéncias e fazendo as correcdes necessarios;

As necessidades de informacdo para criar novas atividades no plano de
contas da contabilidade de gestdo sdo definidas anualmente durante a
preparacdo do orcamento municipal, com o SCG adotado em

conformidade;

12
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Objetivo

O objetivo deste Manual de Controlo Interno — MCI.09 — Recursos Humanos é

estabelecer principios e procedimentos de controlo interno para garantir:

i. Aobtencdo de um cadastro atualizado do quadro de pessoal;

i. A garantia de que os encargos assumidos estdo devidamente
documentados e justificados;

ii. A segregacdo das funcodes relacionadas com o cadastro, confrolo de

presenca, processamento de vencimentos, aprovacdo e pagamento.
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Contexto Normativo e Requisitos Gerais

O servico responsavel pela gestdo de recursos humanos segue as
disposicdes legais em vigor e as normas internas da autarquia;

i. Alein.?35/2014, de 20 de julho, que estabelece a Lei Geral do Trabalho
em Funcodes Publicas;

ii. O Municipio cumpre as exigéncias do Decreto-Lei n.° 66-B/2007, de 28 de
dezembro, na sua redacdo atual, que define o sistema de gestdo e de
avaliacdo de desempenho na administracdo publica, incluindo as
adaptacdes aplicaveis a administracdo local estabelecidas pelo

Decreto Regulamentar n.° 18/2009, de 4 de setembro.
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Recursos Humanos

Admissao de trabalhadores e processo individual

Vi.

Vii.

Anualmente, o servico de gestdo de recursos humanos realiza um
levantamento das necessidades de pessoal do Municipio, para ajustar o
mapa de pessoal conforme os objetivos definidos pelo executivo e os
recursos financeiros disponiveis;

A admissdo de pessoal no Municipio, em qualquer modalidade, exige a
autorizacdo prévia do érgdo competente;

As admissdoes devem ser acompanhadas pela devida formalizacdo legal,
que inclui a verificacdo da disponibilidade orcamental e a declaracdo
de cabimento;

Apds a selecdo dos candidatos, € elaborado um contrato entre o
tfrabalhador e o Presidente da Cdmara Municipal (ou o seu substituto),
com assinatura autenticada através do selo branco da autarquia. O
contrato é também enviado o servico responsdvel pela gestdo
financeira para que se processa ao Compromisso;

Cada frabalhador deve ter um processo individual, devidamente
organizado e atualizado, contendo todas as informacdes necessdrias
para o acompanhamento da sua situacdo profissional;

O servico de gestGdo de recursos humanos deve registar todas as
alteracdes na situacdo do trabalhador, incluindo categoria, indice
remuneratdrio, situacdo familiar, assiduidade, e outros dados necessdarios
para o processamento de vencimentos;

O acesso aos processos individuais dos frabalhadores é restrito ao préprio
trabalhador, ao Presidente da Cadmara ou aos responsdveis pela gestdo
de recursos humanos, quando necessdrio para o cumprimento das suas

funcoes.
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Assiduidade, Férias e Faltas

O Municipio adota um sistema para o controlo de assiduidade dos
trabalhadores, podendo ser aplicado outro sistema conforme necessdario;
Sempre que possivel, os trabalhadores devem  comunicar
antecipadamente as suas faltas, utilizando o formuldrio adequado, que
serd validado pelo servico responsdvel pela gestdo de recursos humanos
e encaminhado para aprovacdo superior;

O plano de férias é elaborado pelo servico responsdvel pela gestdo de
recursos humanos com base nas informacoes fornecidas pelas unidades
orgdnicas e aprovado pelo responsdvel de cada unidade orgénica e
pelo Presidente da Camara ou dirigente com competéncias delegadas;
Caso seja necessdrio alterar as férias, o trabalhador deve formalizar um
pedido, com parecer do dirigente do servico e autorizacdo do Presidente
da Cémara ou dirigente com competéncias delegadas. O servico
responsavel pela gestdo dos recursos humanos deve confrolar os dias

minimos de férias e ajustar o plano de férias conforme as alteracdes.

Mobilidade Interna e Acumulag¢do de Fungoes

A mobilidade interna deve ser solicitada ao servico responsavel pela
gestdo de recursos humanos, apds consulta aos interessados, sendo
autorizada pela autoridade competente e reflefida nas dotacdes
orcamentais;

Compete aos dirigentes verificar situacdes de acumulacdo de funcoes
ndo autorizadas e assegurar a imparcialidade no desempenho das
funcdes publicas, conforme estabelecido na Lei n.° 35/2014, de 20 de
junho, na sua redag¢do atual;

A decisdo sobre a acumulacdo de funcdes deve ser tomada com base
na informacdo do dirigente do servico, que se pronunciard sobre a
conveniéncia do pedido, considerando o hordrio, a isencdo e a
imparcialidade nas funcdes exercidas, e a ndo ocorréncia de prejuizos

para o interesse publico;
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O servico responsdvel pela gestdo de recursos humanos analisa a
conformidade do pedido e encaminha a decisdo para o despacho do
Presidente da Cédmara ou dirigente em quem tenha sido delegada tal
competéncia;

Apds o despacho, o servico responsdvel pela gestdo de recursos

humanos arquiva a decisdo no processo individual do trabalhador.

Processamento de Remuneragoes e Outros Abonos

Processamento de Vencimentos

O servico responsdvel pela gestdo de recursos humanos é responsdvel
pelo processamento e pagamento das remuneracdes, trabalho
suplementar, ajudas de custo, deslocacdes (incluindo realizadas em
viatura prépria), abonos para falhas e outros suplementos;

Os mapas de vencimentos e as folhas de pagamento devem ser
conferidos por um trabalhador diferente do responsdvel pela sua
elaboracdo, com a comparacdo com 0s documentos de suporte. Os
mapas devem ser assinados por ambos os responsdveis, por quem os
elabora e por quem os confere;

Os vencimentos sdo processados e pagos por transferéncia bancdaria;
Mensalmente, cada trabalhador recebe um recibo de vencimento
discriminando os valores e os descontos efetuados;

O servico responsdvel pela gestdo financeira realiza mensalmente a
reconciliacdo dos valores retidos na fonte e o seu pagamento as

entidades competentes.

Trabalho Suplementar

O trabalho suplementar deve ser previamente autorizado pelo Presidente

da Cadmara ou dirigente competente;
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Para garantir o cumprimento dos limites legais, o frabalhador € informado
quando o limite de horas suplementares for atingindo;

As folhas de trabalho suplementar, com a devida autorizacdo e
assinaturas do frabalhador e superior hierdrquico, devem ser entregues
ao servico responsavel pela gestdo de recursos humanos até ao quinto
dia Util do més seguinte aquele em que foram efetuadas;

O servico responsdvel pela gestdo de recursos humanos apenas processa

o trabalho suplementar que tenha sido devidamente autorizado.

Outros Abonos

As ajudas de custo, deslocacdes e alojamento dos trabalhadores sdo
registadas no boletim itinerdrio. O itinerdrio deve ser comunicado ao
servico responsdvel pela gestdo de recursos humanos antes da
deslocacdo para prever e autorizar as despesas. Nos primeiros 5 Uteis do
més seguinte d deslocacdo, deverdo ser entregues todas as despesas
relacionadas com transportes;

O boletim itinerdrio € preenchido pelo trabalhador, apds a deslocacdo,
indicando as horas e quildmetros percorridos com viatura propria ou
documentos referentes a deslocacdoes pagas pelo trabalhador, quando
aplicavel;

As deslocacdes com viatura propria exigem autorizacdo prévia do
Presidente da Camara ou dirigente competente, e o boletim itinerdrio
deve ser acompanhado dessa autorizacdo;

O boletim itinerdrio deve ser assinado pelo trabalhador, visado pela
chefia e despachado pelo Presidente da Cdmara ou dirigente
competente;

O processamento das ajudas de custo € integrado no processamento de
vencimentos e os documentos de despesa devem ser arquivados pelo

servico responsdvel pela gestdo de recursos humanos.
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Sistema de Avaliagao de Desempenho

O Sistema Integrado de Gestdo e Avaliacdo de Desempenho na
Administracdo PUblica (SIADAP) aplica-se tanto aos servicos quanto aos
frabalhadores do Municipio;

O sistema de avaliacdo estd arficulado com o planeamento e o ciclo de
gest@o de cada servico e é utilizado para avaliar o cumprimento dos
objetivos estratégicos plurianuais, bem como os objetivos anuais e
demais planos de atividades, utilizando indicadores de medida dos
resultados a obter pelos diversos servicos;

O servico responsdvel pela gestdo de recursos humanos deve assegurar
que todas as fases do processo de avaliacdo sejam realizadas conforme
0s prazos e procedimentos definidos pelo SIADAP;

O ciclo de avaliagdo é concluido até 30 de abril do ano seguinte co
periodo avaliado, com a elaboracdo e entrega de um relatério sobre os
resultados do desempenho & respetiva tutela, o qual deve evidenciar o
cumprimento das regras estabelecidas, com indicacdo das
classificacdes atribuidas pelos diferentes grupos profissionais, sem
referéncias nominativas;

O relatério € enviado para a Direcdo-Geral das Autarquias Locais
(DGAL), acompanhado de um resumo sobre a aplicacdo do sistema de
avaliacdo do desempenho, para tratamento estatistico e formacdo de

uma base de dados especifica do SIADAP.

10
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Abreviaturas e Acronimos

CLC - Certificacdo Legal de Contas

LOPTC - Lei de Organizacdo e Processo do Tribunal de Contas
MCI - Manual de Controlo Interno

NCP — Norma de Contabilidade PUblica

RFALEI - Regime Financeiro das Autarquias Locais e daas Entidades

Intermunicipais

SNC-AP - Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as Administracdes

PUblicas

TC - Tribunal de Contas
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Objetivo

O objetivo deste Manual de Controlo Interno — MCI.10 - Prestacdo de Contas é

estabelecer principios e procedimentos que:

Incentivam a participacdo e a responsabilidade dos servicos na
elaboracdo dos documentos de prestacdo de contas;
i. Garantam o cumprimento das regras estabelecidas no Sistema de
Normalizacdo Contabilistica para as Administracdes PUblicas (SNC-AP);
ii.  Promovam uma gestdo eficaz dos documentos de prestacdes de contas,
através de mecanismos de andlise e reporte por parte dos diferentes

Servicos.
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Contexto Normativo e Requisitos Gerais

O RFALElI (Regime Financeiro e Administrativo das Autarquias Locais e
Entidades Intermunicipais) estabelece os requisitos para a elaboracdo
dos documentos de prestacdo de contas;

A Lei de Organizacdo e Processo do Tribunal de Contas (LOPTC),
aprovada pela Lei n.° 98/97, de 26 de agosto, e as suas alteracdoes
posteriores, define os principios e requisitos relativos a prestacdo de
contas, nomeadamente:

a) As contas devem ser prestadas por anos econdmicos, sendo
elaboradas pelos responsdveis da respetiva geréncia ou, se estes
cessarem funcoes, pelos sucessores, sem prejuizo da colaboracdo
reciproca;

b) As contas devem ser elaboradas e documentadas conforme as
orientacoes emitidas pelo Tribunal de Contas;

c) Se houver substituicdo do responsdvel ou dos responsdéveis durante
0 ano econdmico, as contas devem ser prestadas para cada
geréncia. O prazo para a enfrega das contas € de 45 dias a partir
da data de substituicdo dos responsdveis.;

A Estrutura e Conteldo das Demonstracoes Financeiras no SNC-AP estd
definida na NCP 1, que estabelece as bases para a elaboracdo dos
documentos de prestacdo de contas e a preparacdo das
demonstracdes financeiras, tanto individuais quanto consolidadas;

A NCP 26 — Contabilidade e Relato Orcamental regula a contabilidade
orcamental, fornecendo orientacdes sobre a preparacdo e
apresentacdo das demonstracdes orcamentais;

O Tribunal de Contas (TC) publica instrucdes com principios para a
prestacdo de contas anual a ser submetida pelas entidades que adotam
o0 SNC-AP.



Municipio de

m TRANCOSO

L

camara municipal

MCI.10 - Prestagcdo de Contas

Documentos da Prestagdo de Contas

O Municipio deve elaborar as seguintes demonstracdes financeiras e

orcamentais, de acordo com a legislacdo em vigor:

a) Demonstracoes financeiras:

1.

A 0N

5.

Balanco;

Demonstracdo de resultados por natureza;
Demonstracdo das alteracdes no patrimonio liquido;
Demonstracdo dos fluxos de caixa;

Anexo as demonstracdes financeiras, conforme a NCP 1.

b) Demonstracdes Orcamentais:

1.

2
3.
4

Demonstracdo de desempenho orcamental;

Demonstracdo de execucdo orcamental da receita;

Demonstracdo da execucdo orcamental da despesa;

Demonstracdo da execucdo do plano plurianual de

investimentos;

Anexo as demonstracdes orcamentais, incluindo:

5.1.  Alteracdes orcamentais da receita;

5.2. Alteracdes orcamentais da despesa;

5.3. Alteracdes ao plano plurianual de investimentos;

5.4. Operacdes de tesouraria;

5.5. Situacdo dos contratos de confratacdo
administrativa;

5.6. Adjudicacdes por tipo de procedimento na
contracdo administrativa;

5.7.  Transferéncias e subsidios — Receita;

5.8. Transferéncias e subsidios — Despesa;

5.9.  Outras divulgacoes:

5.9.1. Encargos contratuais

5.9.2. Dividas por antiguidade dos saldos.

i. Além disso, deve ser preparado um relatério de gestdo que incluia, no

minimo, as informacdes previstas no paragrafo 34 da NCP 27;
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Deve também ser incluida, como anexo, a Certificacdo Legal de Contas
(CLC), emitida por auditor externo, juntamente com as declaracdes de
responsabilidade e outros documentos conforme as instrucdes do

Tribunal de Contas.

Organizag¢ao e Aprovagao das Contas

A elaboracdo e organizacdo dos documentos de relato financeiro do
Municipio de Trancoso devem seguir as diretrizes da NCP 1;

Os documentos de prestacdo de contas sGo organizados pelo servico
responsdavel pela gestdo financeirag;

Os servicos devem fornecer ao servico responsdvel pela gestdo
financeira todos os elementos solicitados dentro do prazo estabelecido;

Os documentos de prestacdo de contas devem ser enviados ao érgdo
executivo para aprovacdo dentro dos prazos legais;

Conforme o RFALEI, os documentos de prestacdo de contas, juntamente
com a certificacdo legal das contas e o parecer do auditor, devem ser
enviados ao érgdo deliberativo para apreciacdo;

Apds a aprovacdo pelo érgdo executivo, os documentos devem ser
enviados ao tribunal de Contas (TC) através de prestacdo eletronica de
contas, dentro dos prazos legais estipulados, bem como para as demais

entidades definidas por lei.

Prestacao de Contas Intercalar

As contas devem ser prestadas por anos econdmicos que coincidem
Ccom O ano civil;

Quando houver substituicdo dos responsdveis no decorrer no ano
econdmico, é necessdrio realizar a prestacdo de contas intercalares, ou

seja, elaborar e enviar as contas ao Tribunal de Contas para o periodo
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decorrido até a substituicdo dos responsdaveis. Apds o término do
exercicio econdmico, o Municipio tem um prazo de 45 dias para a
apresentacdo das contas, a contar da data da substituicdo dos
responsaveis;

Os procedimentos para a elaboracdo, conferéncia e envio das contas
intercalares sdo semelhantes aos definidos para a prestacdo de contas

regular.

Consolidacdao das Contas

Caso aplicavel, o Municipio deverd consolidar anualmente as suas
contas, incluindo as contas da Cdmara Municipal, as empresas publicas
municipais e outras entidades participadas maioritariomente pela
autarquia;

Quando o Municipio for obrigado a apresentar contas consolidadas, nos
termos do ponto 7.2 da NCP 26, deverd elaborar demonstracoes
orcamentais consolidadas, conforme o manual de consolidacdo,
incluindo:

a) Demonstracdo consolidada de desempenho orcamental;

b) Demonstracdo consolidada de direitos e obrigacoes por natureza;
Quando for necessdrio consolidar as contas, nos termos do artigo 75 do
RFALEI e da NCP 22, o Municipio deverd preparar demonstracoes
financeiras consolidadas, incluindo:

a) Balanco consolidado;

b) Demonstracdo de resultados por natureza consolidada;

c) Demonstracdo das alteracdes no patrimdnio liquido consolidada;

d) Demonstragcdo dos fluxos de caixa consolidada;

e) Anexo as demonstragcdes financeiras consolidadas.

Deve ser elaborado também um relatério de gestdo consolidado;
Quando o Municipio for legalmente obrigado a consolidar as contas,
deve enviar as contas consolidadas ao Tribunal de Contas, separadas

das contas individuais;
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vi. As contas consolidadas do Municipio deverdo ser certificadas por

auditoria externa, conforme a legislacdo em vigor.

Divulgacao das Contas

O Municipio deve publicar os documentos de prestacdo de contas no
seu site oficial, apds a aprovacdo pelo érgdo executivo, e também apds
a apreciacdo pelo érgdo deliberativo;

i. O servico responsdvel pela gestdo financeira deve garantir que os
documentos de prestacdo de contas sejam enviados as entidades legais

e publicados conforme as normas legais.



Municipio de

TRANCO8O

camara municipal

SISTEMA DE CONTROLO INTERNO
MCI 11 - AUDITORIA



Municipio de

- TRANCO8O

LY *.l MCI.11 - Auditoria

cédmara municipal

indice
ADIEVIATUIAS € ACTONIMOS ...ecuvieiieeiieeitterite ettt ettt et e bee et e sibeesbeeenbeesaneenaees 3
(@] o)1= 11 TP PPPPPPPPP 4
Contexto Normativo € ReqQUISITOS GEIQIS......uvveeeiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeciee e 5
AUITONA INTEIMNQO ..t et e e e e s e e e 6
AUITONO EXTEINQ ...ttt et e e e ee e 7



Municipio de

- TRANCO8O

p| L _hl MCI.11 - Auditoria

«camara municipal

Abreviaturas e Acrénimos
IGF — Inspecdo-Geral de Financas
IIA — Institute of Internal Auditors
INTOSAI - The International Organization of Supreme Audit Institutions
ISSAI 100 — Fundamental Principles of Public-sector Auditing
MCI - Manual de Controlo Interno
PPR — Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupcdo e Infragcdes Conexas

RFALEI - Regime Financeiro das Avutarquias Locais e das Entidades

Intermunicipais
RGPC - Regime Geral de Prevencdo da Corrupcdo
SCI - Sistema de Controlo Interno

SNC - AP - Sistemma de Normalizacdo Contabilistica para as Administracoes

PUblicas

TC - Tribunal de Contas
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Objetivo

O objetivo deste Manual de Controlo Interno — MCI.11 — Auditoria é estabelecer
principios e procedimentos que possibilitem a andlise e verificacdo dos

seguintes pontos:

i.  Salvaguardar os ativos da organizacdo;
i. Garantirque as operacodes sejam realizadas de acordo com a legislacdo
€ normas vigentes;
ii.  Assegurar aintegridade e execucdo dos registos contabilisticos;

iv.  Avaliar a eficdcia da gestdo e a qualidade da informacdo.
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Contexto Normativo e Requisitos Gerais

Este manual segue os requisitos legais aplicaveis, incluindo:

a) O RFALEI

b) Os Principios Fundamentais de Auditoria do Setor PuUblico
estabelecidos pela INTOSAI na ISSAI 100;

c) As Normas Internacionais para a Pratica Profissional de Auditoria
Interna, definidas pelo lIA;

d) O SNC-AP;

e) ORGPC.

i. A auditoria € uma atividade independente e objetiva, destinada a
agregar valor e aumentar a fiabilidade das informacdes financeiras do
Municipio;

i. O Orgdo Deliberativo pode estabelecer procedimentos, sejam pontuais
ou permanentes, de fiscalizacdo, a fim de exercer adequadamente a
sua competéncia, utilizando auditorias independentes;

iv.  Para que o disposto no ponto anterior seja cumprido, o Org&o Executivo
deve fornecer os recursos e as informacdes necessdrias para atingir os

objetivos estabelecidos pelo Orgdo Deliberativo.
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Auditoria Interna

No é&mbito da Auditoria Interna, o servico responsdvel pela auditoria

interna deverd:

a)

b)

f)

o)

h)

Avaliar a implementacdo do Sistema de Controlo Interno e reunir
as conclusdes com o intuito de fortalecer e melhorar a eficiéncia
do SCI no Municipio;

Avaliar o cumprimento do Plano de Prevencdo de Riscos de
Corrupcado e Infracdes Conexas (PPR), e apresentar as conclusdes
sobre a sua aplicacdo e eficdcia;

Verificar se o0s servicos cumprem as disposicoes legais e
regulamentares pertinentes;

Realizar auditorias internas em qualquer entidade do Grupo
Autdrquico, conforme determinado pelo Org&o Executivo ou pelo
Presidente da Camara;

Garantir que a informacdo orcamental, financeira e de gestdo
seja fidedigna e integra;

Rever os métodos utilizados para salvaguardar e garantir a
custédia dos ativos, aplicando os procedimentos de controlo
interno recomendados nas dreas correspondentes (ex.: inspecdes
fisicas, reconciliacdes, contagens);

Quando forem realizadas auditorias internas que envolvam
contagem de valores sob responsabilidade do Tesoureiro (ou o seu
substituto) ou validacdo de saldos de contas de terceiros, o
Presidente do Orgdo Executivo, a pedido do auditor deverd instruir
as instituicoes de crédito e autorizar a emissdo de documentos de
circularizacdo a terceiros, para que fornecam diretamente aos
auditores todas as informacoes necessdrias ao exercicio das suas
funcoes;

Acompanhar as auditorias externas, realizadas pela Inspecdo-
Geral das Financas (IGF), pelo Tribunal de Contas (TC) ou por

outras entidades de auditoria.
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i. Para realizar as funcdes mencionadas, o servico responsdvel pela

auditoria interna deverd:

a)

b)

Testes substantivos, realizados nas transacdes e saldos, incluindo
conciliacdes de contas bancdrias, de clientes, de fornecedores,
do Estado e de outros credores/devedores, as confirmacdes de
contas de investimento e registo no cadastro de inventdrio, ou
outros procedimentos descritos nos manuais de controlo intferno
das dreas correspondentes;

Testes de conformidade, aplicados a vendas, prestacdes de
servicos e dividas a receber (receita), compras de bens e servicos,
dividas a pagar e custos com o pessoal (despesa), ou outros
procedimentos estabelecidos nos manuais de controlo interno das

respetivas dreas.

ii. O servico responsdvel pela auditoria interna deve seguir os seguintes

principios ao desempenhar as suas funcoes:

a)

b)

Executar as tarefas com  honestidade, diligéncia e
responsabilidade;

N&o participar de atividades ou manter relacdes que possam
comprometer ou influenciar negativamente o seu julgamento
imparcial;

Divulgar todos os factos materiais de que tenha conhecimento e
que, se ndo forem divulgados, possam distorcer a informacdo das

atividades e andlises realizadas;

d) Ser prudente no uso e na protecdo da informacdo obtida durante

e)

o exercicio das suas funcoes;

Nd&o usar a informacdo obtida para beneficio préprio.

Auditoria Externa

As entidades responsdveis pelas auditorias externas sdo o Tribunal de

Contas (TC), como dérgdo superior de controlo externo, e os 6rgdos

designados para o controlo interno, como a Inspecdo-Geral das

Financas (IGF);
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As demonstracoes financeiras sdo auditadas por auditores externos, que
emitem uma certificacdo sobre as mesmas. Estes auditores sdo
nomeados pelo Orgdo Deliberativo, com base numa proposta do Orgdo
Executivo, e devem ser revisores oficiais de contas ou sociedades
especializadas na revisdo de contas, conforme o artigo 7.° do RFALEI;
O auditor externo é responsavel pela elaboracdo dos seguintes
documentos:

a) Relatdrio semestral sobre a situagcdo econdmica e financeira do

Municipio;

b) Certificacdo Legal de Contas;

c) Parecer de Auditoria.
Os documentos elaborados pelo auditor externo devem ser discutidos
com os diversos servicos antes de serem finalizados. Esta discussé@o deve
ocorrer a presenca do servico responsavel pela gestdo financeira e do
servico responsavel pela auditoria interna;
Durante a sua atividade, os servicos da entidade devem fornecer todo o
suporte e colaboracdo necessdria ao auditor externo;
O auditor externo tem o direito de consultar e reproduzir todos os
documentos necessdrios ao exercicio das suas funcdes. Sempre que
possivel, essa reproducdo deve ser feita em formato digital;
O auditor externo, no exercicio das suas funcdes, pode enfrar em
contacto com qualquer trabalhador da Cdmara Municipal para solicitar
informacodes adicionais e validar saldos e tfransacoes;
Sempre que, durante as auditorias externas ou outras revisdes, o auditor
necessitar de realizar a contagem de valores sob a responsabilidade do
Tesoureiro (ou o seu substituto) ou validar saldos de contas de terceiros, o
Presidente do Orgdo Executivo, a pedido do auditor, inspetor ou
responsdvel pela auditoria, deve instruir as instituicoes de crédito a
fornecerem diretamente ao auditor todos os elementos necessdrios para

o cumprimento das suas funcoes.
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Objetivo

O objetivo deste Manual de Controlo Interno — MCI.12 - Sistemas de Informacdo
€ estabelecer principios e procedimentos de controlo que garantam o
adequado cumprimento das condicdes de gestdo dos ambientes informdaticos
do Municipio de Trancoso, de modo a garantir o funcionamento adequado e o
desenvolvimento continuo dos sistemas de informacdo e das infraestruturas
tecnoldgicas, atendendo as necessidades identificadas e proporcionando

suporte eficiente aos processos e servicos do Municipio.
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Contexto Normativo e Requisitos Gerais

Este Manual de Conftrolo Interno (MCI) estd em conformidade com a Lei
n.° 46/2018, de 13 de agosto, que estabelece o Regime Juridico da
Seguranca do Ciberespaco e que estipula:

a) A definicGo dos requisitos de seguranca para a Administracdo
PUblica, incluindo aimplementacdo e o cumprimento de medidas
técnicas e organizativas adequadas e proporcionais aos riscos
que afetam as redes e sistemas de informacdo utilizados;

b) O estabelecimento de procedimentos para a notificacdo de
incidentes, impondo que qualquer incidente com impacto
significativo na seguranca das redes e sistemas de informacdo seja
comunicado ao Centro Nacional de Ciberseguranca dentro dos
prazos estabelecidos neste diploma;

c) Para avaliar arelevancia do impacto de um incidente, devem ser
considerados os seguintes fatores:

1. O nUmero de utilizadores afetados;
2. A duracdo do incidente;
3. A extensdo geogrdfica da drea afetada pelo incidente.

i. ODecreto-Lein.®65/2021, de 30 de junho, regulamenta o Regime Juridico
da Seguranca do Ciberespaco e estabelece as obrigacdes relativas &
certificacdo em Ciberseguranca, em cumprimento do Regulamento (EU)
2019/881 do Parlamento Europeu, de 17 de abril de 2019;

ii. Foi publicado no Didrio da Republica, 2.¢ série, o Regulamento n.°
183/2022, de 21 de fevereiro, que especifica os procedimentos técnicos
para a comunicacdo e reporte de informacdes sobre os pontos de
contacto permanentes, responsdveis pela seguranca, inventdrio de
ativos, relatdrios anuais e notificacoes de incidentes;

iv. O servico responsavel pelos sistemas de informacdo tem a incumbéncia
de identificar as necessidades do Municipio e, com base nisso, elaborar

planos para o desenvolvimento dos sistemas de gestdo e informacdo;
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v. Noseguimento do ponto anterior, o servico responsdvel pelos sistemas de
informacdo também deve garantir o acompanhamento e controlo da
execucdo dos planos de desenvolvimento mencionados;
vi.  Deve ser assegurada a protecdo dos dados pessoais e conformidade das
aplicagodes informdticas do Municipio, bem como das bases de dados
utilizadas, de acordo com a legislacdo em vigor sobre a protecdo de

dados.
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Gestao de Acessos

O servico responsdvel pela gestdo de recursos humanos deve, sempre
que possivel, comunicar ao servico responsdvel pelos sistemas de
informacdo, com antecedéncia de 5 dias Uteis, sobre a entrada de um
novo colaborador;

O acesso aos recursos do Municipio serd concedido aos colaboradores
com a disponibilizacdo dos meios necessdrios, como computadores,
ligacdes em rede, dreas de armazenamento, periféricos, aplicacdes e
credenciais de acesso (login e password) reconhecidas pelos sistemas
em uso, apods a atribuicdo do nUmero mecanografico pelo servico
responsdvel pela gestdo de recursos humanos;

O responsdvel por cada servico municipal deve indicar ao servico
responsdvel pelos sistemas de informacdo quais os acessos necessArios
para cada colaborador, conforme as seguintes diretrizes:

a) Cada colaborador terd acesso apenas das aplicacdes informdaticas
necessarias para o desempenho das suas funcoes;

b) O fipo de utfilizador serd determinado conforme as funcodes
desempenhadas pelo trabalhador e as operacdes informdaticas
mais comuns no exercicio dessas funcoes;

c) Cada colaborador deve criar uma password Unica, composta por
letras maiUsculas, minUsculas, nUmeros e caracteres especiais,
com pelo menos oito caracteres, ndo podendo ser © mesmo
nome do login. A password ndo poderd ser repetida por um
periodo de 12 meses, deve ser escolhida pelo trabalhador e deve
ser do seu exclusivo conhecimento.

Apds a validacdo da proposta de acesso, o servico responsdvel pelos
sistemas de informacdo realizard o registo do perfil de utilizador nas
aplicacdes, anotando a data da operacdo na proposta;

Deverd ser implementado um processo de alteracdo periddica de

password, a fim de prevenir o uso indevido dos acessos;
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Quando houver necessidade de alteracdo de utilizador, o processo
seguird o mesmo procedimento que foi utilizado para a definicdo inicial
do acesso;

Quando um colaborador perder o vinculo com a Camara Municipal ou
for transferido para outro servico, o servico responsavel pela gestdo de
recursos humanos deve informar o servico responsdavel pelos sistemas de
informacdo com 5 dias Uteis de antecedéncia. Com essa informacdo,
deverdo ser realizados os seguintes procedimentos:

a) Serd readlizada uma coédpia de seguranca de todos os arquivos
armazenados no computador do colaborador, apds a sua
autorizacdo para o acesso;

b) O acesso ao e-mail (se aplicavel) serd removido, tornando-o
inativo em caso de término de vinculo;

c) O login de utilizador serd desativado, e as permissdes de acesso
aos diferentes subsistemas de informacdo municipal serdo
revogadas;

d) A conta de acesso arede interna ficard inativa por um periodo de
frés meses, sendo apagada apds esse prazo, caso o vinculo do

colaborador termine.

Seguranca das Redes e Sistemas de Informagao

Os sistemas informdticos devem incluir procedimentos de seguranca e
controlo adequados, garantindo que o registo automdtico das
operacdes seja realizado de maneira correta e dentro do prazo
estabelecido;

Para cada aplicacdo, deve ser designado um responsdvel pela criacdo
das copias de seguranca, bem como pela definicdo da periodicidade
dessas copias;

No que se refere d gestdo darede, deverd ser nomeado um responsdvel
mdaximo pelos sistemas de informacdo, Unico e sem restricdes Nno acesso

e controlo de todas as aplicacoes;
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A protecdo da infegridade e confidencialidade dos dados informdticos
deve ser garantida adequadamente;

Os colaboradores do Municipio de Trancoso devem manter a
confidencialidade sobre as instalacdes e equipamentos informdaticos da
autarquia, salvo quando houver autorizacdo especifica para a
divulgacdo, e ndo devem partilhar tais informacdes com entidades
externas;

A cada utilizador de computador serd atribuido um nome de utilizador e
password Unicos, que ndo devem ser partihados, sendo ainda
obrigatdria a alteracdo periddica da password;

O nome de utilizador e a password sdo pessoqis e infransmissiveis, sendo
responsabilidade de cada colaborador garantir a sua protecdo;
Sempre que um colaborador se ausentar do seu local de trabalho, ndo
deve deixar o computador ligado d rede com a password j& inserida. A
sessdo de frabalho deve ser blogueada ou o computador deve ser
desligado;

Apenas o servico responsdvel pelos sistemas de informacdo, ou outro
servico autorizado, pode realizar configuracdes ou modificacdes nos
equipamentos informdticos;

O servico responsavel pelos sistemas de informacdo, ou outro responsdvel
autorizado, deverd readlizar verificacdes, em datas aleatdrias, nos
subsistemas informdticos que possam gerar ou que estejam a gerar
outputs, com o objetivo de identificar possiveis erros no sistema;

Caso sejam identificadas irregularidades, o servico responsdvel pelos
sistemas de informacdo deve corrigir os problemas com os respetivos
servicos envolvidos;

Em casos de md utilizacdo, danos intencionais, furtos ou acessos ndo
autorizados a dados ou equipamentos, sejam realizados pelo proprio
utilizador ou por terceiros, o servico responsdavel pelos sistemas de
informacdo deve tomar as medidas necessdrias para assegurar d
integridade da infraestrutura informdtica do Municipio e reportar os

incidentes superiormente;



Municipio de

m TRANCOSO MCI.12 - Sistemas de Informac¢do

Lo VY

Xiii.

camara municipal

Para proteger os dados informdticos, todos os computadores sdo
equipados com programas antivirus que sdo atualizados regularmente

através de uma plataforma centralizada na cloud.

Regras de Utilizagdo dos Recursos Tecnolégicos

O Municipio de Trancoso disponibiliza aos seus colaboradores diversos
equipamentos, maquinas e aplicacdes informdaticas para a realizacdo
das suas atividades profissionais. O uso desses recursos €, em regra, restrito
a fins relacionados com as funcodes atribuidas a cada trabalhador;

As aplicacdes ou sistemas que ndo sejam de uso livre (freeware) estdo
devidamente licenciados para uso interno, através de contratos de
licenciamento ou licencas avulsas. E proibido o uso de qualquer software
gue ndo tenha sido instalado pelo servico responsavel pelos sistemas de
informacdo, que é encarregue da gestdo das licencas e instalacdes das
aplicacodes;

Ndo é permitida a instalacdo de qualquer software que ndo esteja
devidamente licenciado pelo Municipio de Trancoso;

Os utilizadores estao proibidos de copiar, adaptar, atualizar ou modificar
qualguer software instalado no seu posto de ftrabalho, e ser@o
responsabilizados por qualquer alteracdo realizada. Caso, devido a uma
vulnerabilidade no sistema ou outro motivo, o utilizador infrinja esta
norma, poderd ser responsabilizado pelas penalidades que o Municipio
de Trancoso venha a enfrentar, em decorréncia de acdes legais movidas
pelos detentores dos direitos autorais dos programas ndo autorizados ou
de outras obras intelectuais protegidas;

O uso de equipamentos que ndo sejam propriedade do Municipio de
Trancoso para se conectar & sua infraestrutura informdtica, como
computadores portdateis, tablets, smartphones, entre outros, pode
comprometer a Seguranca da Informacdo. Portanto, o frabalhador deve
solicitar autorizacdo ao servico responsdvel pelos sistemas de

informacdo, que avaliard a possibilidade de permitir essa conexdo;

10
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Durante o uso dos computadores e periféricos pertencentes ao Municipio
de Trancoso, caso o utilizador enfrente dlUvidas ou problemas com os
equipamentos ou aplicacdes informdaticas, deve entrar em contacto
com o servico responsdvel pelos sistemas de informacdo;

A cedéncia tempordria de equipamentos serd realizada com base na
disponibilidade e mediante solicitacdo ao servico responsavel pelos
sistemas de informacdo, que formalizard o processo com um auto de
enfrega, conforme o modelo a ser definido;

Em relacdo ao uso do correio elefrénico, devem ser seguidos
procedimentos especificos para garantir a seguranca do sistema,
incluindo:

a) O uso do endereco do e-mail institucional para fins pessoais &
proibido;

b) N&o € permitido o uso de contas de e-mail pessoaqis nos clientes
de e-mail instalados nos computadores do Municipio;

c) Todos os anexos recebidos por e-mail devem ser analisados por
uma ferramenta antivirus antes de serem abertos;

d) Caso seja recebido um e-mail com um link para ser aberto, os
colaboradores devem evitar clicar diretamente no link. Em vez
disso, devem copiar o endereco URL do link e cold-lo no
navegador de internet ou, preferencialmente, digitar o endereco
diretamente no navegador;

e) As intervencdes técnicas nos sistemas serdo, sempre que possivel,
realizadas remotamente, exceto em situacdes que exijaom uma

intervencdo presencial.

Utilizacao da Internet

O acesso a redes externas, incluindo a Internet, € essencial para o
desenvolvimento de vdrias atividades relacionadas com  as
competéncias de cada servico do Municipio. Assim, o uso da Internet
deve ser direcionado para consultar informacdes ou plataformas

relevantes para essas atividades;

11
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O acesso a Internet (pdaginas, sites e portais) na infraestrutura informatica
do Municipio de Trancoso estd sujeito a monitorizagcdo e filtragem;

O objetivo da monitorizacdo e filiragem do tradfego € garantir que os
utilizadores sigam as regras estabelecidas neste regulamento, além de
proteger a infraestrutura contra ameacas a seguranca da informacdo;
A navegacdo em sites ndo diretamente relacionados com a atividade
profissional do utilizador ndo é proibida, mas deve ser feita de maneira
equilibrada e responsdvel, garantindo a seguranca e a boa performance
no trabalho;

No entanto, € estritamente proibido aceder a conteldos inadequados,
Ccomo por exemplo:

a) Conteludos com imagens sexualmente explicitas ou material
relacionado;

b) Conteudos que promovam atividades ilegais;

c) ConteuUdos que incentivem intoler@ncia ou discriminacdo contra
outros.

O servico responsdvel pelos sistemas de informacdo € o encarregado de
gerir as redes Wi-Fi do Municipio;

Os utilizadores ndo devem publicar na Internet ou na Infranet qualquer
material que possa ser considerado improprio, ofensivo ou desrespeitoso
para outras pessoas, ou que de alguma forma possa prejudicar a
imagem do Municipio;

Ndo ¢é permitido executar programas de fontes duvidosas ou
desconhecidas;

Ao realizar downloads ou uploads de materiqis na Internet, deve-se
garantir que a propriedade intelectual ou os direitos autorais do material
sejam respeitados;

E expressamente proibido:

a) Aceder sites com conteUdos pornogrdficos, peddfilos, violentos,
xendéfobos, racistas, discriminatdérios, jogos de azar ou qualquer
conteudo ilegal ou ofensivo;

b) Distribuir software pirata ou dados ndo autorizados, ou partilhar

materiais sujeitos a direitos autorais sem a devida permissdo;

12
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c) Utilizar a Internet para espalhar virus, “*worms”, “*cavalos de Troia”
ou qualquer outro cédigo malicioso;
d) Usar o acesso a Internet para vender produtos ou servicos;
O servico responsavel pelos sistemas de informacdo deve realizar
operacoes de monitorizacdo do uso da Internet, com o objetivo de obter
uma visdo quantitativa e qualitativa do tradfego gerado, além de

identificar situacdes de uso inadequado ou abusivo da Internet.

Utilizagdo do correio eletrénico (e-mail)

O correio eletronico é disponibilizado a todos os utilizadores e deve ser
utilizado de maneira responsdvel e adequada, dentro do contexto das
funcdes desempenhadas pelos colaboradores do Municipio de
Trancoso;

Todos os e-mails enviados pelos utilizadores do Municipio de Trancoso
devem incluir, no final da mensagem, uma assinatura padrdo, conforme
as Normas de Gestdo Documental aprovadas, as quais estdo disponiveis
na infranet do Municipio;

Em seguida, estabelece-se a politica referente ao uso do correio
eletréonico:

a) Todos os e-mails enviados para destinatdrios externos,
relacionados com assuntos oficiais do Municipio, devem ser
enviados a partir dos enderecos institucionais (seja o enderenco
de e-mail geral ou o endereco de e-mail do servico especifico);

b) Em casos excecionais e quando solicitado ou necessdrio por
algum servico, poderdo ser criadas contas de e-mail partilhadas
no servico, que poderdo ser acedidas por varios utilizadores, mas
devem seguir as regras vigentes para o uso de confas
institucionais;

c) O utilizador estd ciente de que ndo existe uma expectativa de
privacidade ao utilizar a sua conta de e-mail corporativa, e que o

uso da mesma estd sujeito a monitorizacdo e filtfragem de
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conteudo, tanto nas mensagens recebidas e enviadas quanto na
navegacado pela Internet;

d) Fica proibido o envio de qualquer e-mail que possa ser
considerado improéprio, ofensivo ou desrespeitoso, ou que possa
prejudicar a imagem do Municipio, além de mensagens que
possam interferir no frabalho de outros, gerar trédfego excessivo na
rede ou sobrecarregar a infraestrutura tecnoldgica;

e) A conta de e-mail corporativa ndo pode ser utilizada para enviar
ou disseminar informacdes que violem a legislacdo em vigor,
como ameacas, difamacgdo, calunia, injuria, racismo, pornografia
infantil, entre outros conteldos ilegais;

As mensagens de e-mail na infraestrutura informdtica do Municipio de
Trancoso estdo sujeitas a monitorizacdo e filfragem. Esta monitorizacdo
serd realizada de forma automdtica e a qualguer momento, utilizando
sistemas informdticos disponiveis na infraestrutura tecnoldgica do
Municipio;

Como parte do processo de monitorizacdo e filtragem, as mensagens
enviadas para os enderecos de e-mail do Municipio de Trancoso
poderdo ser redirecionadas para outros e-mails intfernos, caso haja
suspeita de conter contelUdo malicioso que possa comprometer a
seguranca da informacdo. Isto ocorrerd sem aviso prévio, e tanto o
remetente quanto o destinatdrio da mensagem ndo serdo informados

sobre este redireccionamento.

Tratamento da Informagao Digital

Todos os documentos eletrénicos, dados e informacdes digitais gerados
no ambito das atividades desempenhadas pelos trabalhadores do
Municipio de Trancoso devem ser armazenados nos servidores de rede;

E proibido armazenar dados e documentos pessoais dos utilizadores (ou
seja, aqueles que ndo sdo de interesse ou propriedade do Municipio de

Trancoso) nos postos de trabalho ou nos servidores de rede;
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Os dados armazenados nas bases de dados usadas pelos sistemas
informdticos do Municipio, sendo propriedade do Municipio, devem ser
mantidos integros e inviolaveis. O servico responsdavel pelos sistemas de
informacdo é o encarregado de gerir e proteger esses dados;

Todos os documentos armazenados nos servidores ou nos postos de

frabalho sdo propriedade do Municipio de Trancoso, € o servico
responsavel pelos sistemas de informacdo pode monitorizd-los para
controlar e otimizar o uso dos recursos de armazenamento;

O servico responsavel pelos sistemas de informacdo sé dard suporte para
recuperar dados armazenados nos servidores de rede. NGo se
responsabiliza pela informacdo armazenada nos discos dos
computadores dos utilizadores, que permanece sob a responsabilidade

exclusiva destes.
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