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NOTA JUSTIFICATIVA

Considerando a entrada em vigor da Lei n.° 8/2012, de 21 de fevereiro, que aprovou as
regras aplicaveis a assuncdo de compromissos e aos pagamentos em atraso das
entidades publicas (LCPA), e do Decreto- Lei n.° 127/2012, de 21 de junho, que veio
estabelecer os procedimentos necessarios a aplicacdo da Lei n.° 8/2012, de 21 de
fevereiro.

E tendo presente que com a alteracdo a estrutura Organica, em vigor na Camara
Municipal de Pinhel, se constatou que a Norma de Controlo Interno se encontrava
obsoleta, pelo que se procede a uma atualizacdo geral da mesma, passando agora a

identificar as unidades e subunidades aprovadas e que se encontram em funcionamento.

Preambulo

O Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, alterado pela Lei n.° 162/99, de 14 de
setembro, pelo Decreto-Lei n.° 315/2000, de 2 de dezembro, Decreto-Lei n.° 84-A/2002,
de 5 de abril e a Lei n.° 60-A/2005 de 30 de dezembro, ao aprovar o Plano Oficial de
Contabilidade das Autarquias Locais — POCAL, concretiza a reforma da administragdo
financeira e das contas publicas no que diz respeito a administracdo autarquica, visando
criar condi¢bes para uma contabilidade publica moderna, constituindo por isso um
instrumento fundamental de apoio a gestdo das Autarquias Locais.

Conforme estipula o ponto 2.9.1. do POCAL, o Sistema de Controlo Interno a adotar
pelo Municipio, deverd englobar o plano de organizagdo, politicas, metodos e

procedimentos de controlo, que contribuam para assegurar a realizagcdo de objetivos
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previamente definidos bem como a responsabilizagdo dos diversos intervenientes no
processo de organizacdo e gestéo, o desenvolvimento das atividades de forma ordenada
e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencao e detecdo de situacOes de
ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a
preparacdo oportuna de informacéo financeira fiavel.

Este Sistema visa garantir a integridade, a fiabilidade da informacéo financeira, através
dos principios basicos da segregacdo de funcdes, controlo das operacGes, definicdo de
autoridade e de responsabilidade bem como do registo metodico dos factos.

Assim, nos termos das disposi¢des conjugadas do n.° 7, do artigo 112.° e artigo 241.°,
da Constituicdo da Republica Portuguesa e nos termos da alinea i), do n.° 1, do artigo
33.% da Lei n° 75/2013, de 12 de setembro, alterada pela Lei n°® 5-A/2002, de 11 de
janeiro, é aprovada a presente Norma de Controlo Interno a qual se articula com a
Estrutura Orgénica do Municipio de Pinhel, publicada no Diério da Republica, 22 série,
n°26, de 18 de novembro de 2015.

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1.°
Objeto

1- A presente Norma de Controlo Interno tem por objeto estabelecer um conjunto de
procedimentos de controlo interno para 0 Municipio de Pinhel.

2- S&o parte integrante desta Norma de Controlo Interno os procedimentos de controlo
de caréacter geral que visam atingir os seguintes objetivos:

a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboracao e execugédo
dos documentos previsionais, a elaboracdo das demonstracdes financeiras e ao sistema
contabilistico;

b) O cumprimento das deliberac6es dos 6rgédos e das decises dos respetivos titulares;

¢) A salvaguarda do patrimonio;

d) A aprovacao e controlo de documentos;

e) A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da
fiabilidade da informacdo produzida;

f) O incremento da eficiéncia das operacdes;

g) A adequada utilizagdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais & assuncao de
encargos;
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h) O controlo das aplicagdes e do ambiente informatico;

i) A transparéncia e a concorréncia no &mbito dos mercados publicos;

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

_ Artigo 2.°
Ambito de aplicacéo

A presente Norma de Controlo Interno aplica-se a todos os Servigos Municipais
abrangidos pelos procedimentos constantes do presente documento e abrange e vincula
os titulares dos 6rgaos e os trabalhadores do Municipio de Pinhel.

Artigo 3.°
Acompanhamento e avalia¢io

1- Compete a Camara Municipal aprovar e manter em funcionamento o Sistema de
Controlo Interno assegurando o seu acompanhamento e a sua avaliacdo permanente;

2- Compete ao Presidente da Camara, aos vereadores bem como ao pessoal dirigente e
aos coordenadores técnicos, dentro da respetiva Unidade Organica, zelar pelo
cumprimento dos procedimentos constantes da Norma de Controlo Interno.

3- Ao pessoal dirigente bem como aos coordenadores técnicos compete ainda promover
a recolha de sugestdes e contributos das varias Unidades Orgéanicas, com o objetivo de
proceder a avaliacdo, revisdo e permanente adequacdo dos procedimentos e normas a
realidade do funcionamento do Municipio de Pinhel, na vertente da otimizacdo,
eficiéncia, eficdcia e economia da gestdo, sempre no respeito pela legalidade dos
procedimentos.

CAPITULO I
NORMAS GERAIS

Artigo 4.°
Estrutura Organica e competéncias

Na prossecucdo das suas atribuicGes, todos os Servicos do Municipio de Pinhel, devem
ter em conta os principios de estrutura, niveis de hierarquia e competéncias que se
encontram previstos no Regulamento de Organizacdo dos Servicos do Municipio de
Pinhel.

Artigo 5.°
Funcdes de controlo

1- Toda a informacdo financeira & preparada pela Unidade Organica de 3° Grau de
Administracdo e Financas e devera observar as normas, principios e critérios
consagrados no POCAL, bem como os que decorrem de outros preceitos legais relativos
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a cobranca de receitas e realizacdo de despesas publicas, com especial relevo a Lei das
Finangcas Locais, aprovada pela Lei n.° 73/2013, de 3 de setembro, posteriormente
alterada pela Lei n.° 51/2018, de 16 de agosto, e 0 Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de
janeiro.

2- Na definicdo das funcdes de controlo e na nomeacdo dos respetivos responsaveis
deve atender-se:

a) A identificacdo das responsabilidades funcionais;

b) Aos circuitos obrigatorios dos documentos e as verificacdes respetivas;

¢) Ao cumprimento dos principios de segregacao das funcdes de acordo com as normas
legais e os principios de gestdo, designadamente para salvaguardar a separagdo entre o
controlo fisico e 0 processamento dos correspondentes registos.

3- Em todos os documentos cuja verificacdo seja exigivel, a mesma deve ser inscrita de
forma legivel e com a aposicdo da data e nome do responsavel e cargo.

4- Como medida do controlo interno deverd ser promovida, sempre que possivel, o
principio da rotacdo de trabalhadores dentro da mesma Unidade Organica.

5- Sempre que se verifique a transferéncia de informacdo e/ou processos entre Unidades
Organicas distintas, a Unidade Organica remetente devera evidenciar os procedimentos
efetuados e a responsabilidade assumida.

CAPITULO 111
DOCUMENTOS PREVISIONAIS

Artigo 6.°
Grandes opcdes do plano e orcamento

O Municipio de Pinhel adotard como documentos previsionais as grandes opc¢des do
plano e o or¢camento.

Artigo 7.°
Grandes opcdes do plano

As grandes opc¢Bes do plano definirdo as linhas de desenvolvimento estratégico do
Municipio englobando, sem prejuizo de outras, o plano plurianual de investimento e as
atividades mais relevantes.

Artigo 8.°
Orgamento

1- O orgamento apresenta a previsdo anual das receitas e das despesas, de forma a

evidenciar todos os recursos que a Camara Municipal prevé arrecadar, com vista ao
financiamento das despesas que prevé realizar.

CAPITULO IV
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DOCUMENTOS PRESTACAO DE CONTAS

Artigo 9.°
Enumeracéo

Consideram-se documentos de prestacdo de contas:

a) O balancgo;

b) A demonstracédo de resultados;

¢) Os mapas de execucdo orcamental;

d) Os anexos a demonstracdo financeira;

e) O relatorio de gestdo;

f) Eventualmente outros que venham a ser exigidos pelo POCAL ou por outras
instituicBes que tenham por misséo fiscalizarem as contas do Municipio.

Artigo 10.°
Mapas de execugdo orcamental

Incluem-se nos mapas de execugdo orgamental:

a) A execucdo anual do plano plurianual de investimentos;

b) Os mapas de controlo orcamental da receita e da despesa;

c) Os fluxos de caixa;

e) Eventualmente outros que venham a ser exigidos pelo POCAL ou por outras
instituicBes que tenham por misséo fiscalizarem as contas do Municipio.

Artigo 11.°
Documentos e livros de escrituracao

No sistema contabilistico utilizar-se-d0 os documentos e suportes de escrituracdo cujo
contetdo minimo e respetiva explicitacdo se encontram definidos no POCAL, aprovado
pelo Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro e cuja Ultima alteracdo ocorreu através
da Lei n.° 60-A/2005, de 30 de dezembro.

Artigo 12.°
Documentos obrigatorios

Sdo documentos obrigatorios os seguintes:

a) Os registos de inventario do patrimonio, que dizem respeito aos bens enumerados no
ponto 2.8.2.2. do POCAL,;

b) Os de suporte de registo de operacOes relativas as receitas e despesas, custos e
proveitos, bem como aos pagamentos e recebimentos, que constam do ponto 2.8.2.3. do
POCAL;
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c) Os documentos referidos na alinea anterior sdo objeto de registo contabilistico nos
livros de escrituracdo permanente e periddica, definidos pelo POCAL.

CAPITULO V
DISPONIBILIDADES

Artigo 13.°
Abertura e movimento de contas bancarias

1- Compete a Camara Municipal, sob proposta do seu Presidente, deliberar sobre a
abertura de contas bancarias tituladas pelo Municipio de Pinhel.

2- As contas bancérias referidas no nimero anterior séo movimentadas simultaneamente
com as assinaturas do Presidente da Camara ou de um vereador com competéncia
delegada e do Coordenador Técnico da Subunidade Orgénica de Tesouraria ou do seu
substituto legal.

Artigo 14.°
Emissédo e guarda de cheques

1- Os cheques sdo emitidos por funcionario afeto a SubUnidade Organica de Controlo
de Gestdo designado para o efeito pelo Dirigente da Unidade Orgéanica de 3° Grau de
Administracdo e Financas ou na sua falta pelo Presidente da Camara.

2- Os cheques ndo preenchidos ficam a guarda do funcionario designado para o efeito
pertencente a Subunidade Organica de Controlo de Gestdo ou na sua falta do Dirigente
da Unidade Organica de 3° Grau de Administracdo e Financas, ndo podendo conter
nenhuma assinatura indispensavel a respetiva movimentacao.

3- Os cheques emitidos que tenham sido anulados ficam a guarda do funcionério
designado para o efeito pertencente a subunidade Organica de Controlo de Gestdo ou na
sua falta, do Dirigente da Unidade Organica de 3° Grau de Administracdo e Financas
que procedera a inutilizacdo das assinaturas, bem como ao seu arquivo sequencial por
data de emissdo e por institui¢cdo bancaria.

4- A verificacdo do periodo de validade dos cheques em transito é efetuada nos termos
do ponto 4, do artigo 18°-Reconcilia¢fes bancarias.

5- E vedada a assinatura de cheques em branco.

6- Os cheques apenas devem ser assinados na presenga dos documentos a pagar que 0s
suportam, devendo ser conferidos, designadamente quanto ao seu valor e ao respetivo
beneficiario.

Artigo 15.°
Cartoes de crédito e ou cartdes de débito

1- A adocéo de cartbes de crédito e ou cartdes de débito como meio de pagamento deve
ser objeto de deliberacdo da Camara Municipal, devendo o cartdo respetivo ficar
associado a uma conta bancéria titulada pelo Municipio.
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2- As despesas pagas com cartdes de crédito e ou cartdes de débito, devem respeitar as
disposicdes legais e contabilisticas previstas no POCAL, pelo que se deve proceder a
cabimentacdo do montante total da despesa dentro do limite em que for autorizada a
utilizagéo dos referidos cartdes.

Artigo 16.°
Numerario existente em caixa

1- A importancia em numerario existente em caixa deve limitar-se ao imprescindivel,
ndo devendo ultrapassar 0 montante que se considere ajustado as necessidades diarias
do Municipio de Pinhel, cujo valor ¢ de € 1 500 (mil e quinhentos euros).

2- O montante referido no ponto anterior é definido e revisto, sempre que se justifique,
por deliberacdo da Camara Municipal, por sua iniciativa ou sob informacdo a prestar
pelo Unidade Organica de 3° Grau de Administracéo e Finangas.

3- Sempre que no final do dia se apure um montante superior ao limite acima referido, o
mesmo devera ser depositado em contas bancérias tituladas pelo Municipio no dia util
seguinte ou, atentas as condi¢Oes de seguranca, por meio de deposito em cofre noturno.
4- Compete a Subunidade Orgéanica de Tesouraria assegurar o depdsito diario em
instituicGes bancéarias das quantias referidas no ponto anterior.

Artigo 17.°
Valores em caixa

1- Em caixa, na Subunidade Organica de Tesouraria, podem existir 0s seguintes meios
de pagamento:

a) Notas de banco;

b) Moedas metalicas;

c) Cheques;

d) Vales postais.

2- E proibida a existéncia em caixa, na Subunidade Organica de Tesouraria de:

a) Cheques pré-datados;

b) Cheques sacados por terceiros e devolvidos pelas instituicbes bancérias;

c) Vales a caixa.

Artigo 18.°
Reconciliagdes bancérias

1- As reconciliages bancérias de todas as contas bancarias tituladas pelo Municipio de
Pinhel séo efetuadas no final de cada més ou quando forem solicitadas nomeadamente
aquando do Balango a Tesouraria.

2- Para efeitos do nimero anterior, sera designado pelo Dirigente da Unidade Organica
de 3° Grau de Administragdo e Finangas, um trabalhador que ndo se encontre afeto a
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Subunidade Organica de Tesouraria € que ndo tenha acesso as respetivas contas
correntes, que deve comparar 0s extratos bancarios das instituicbes bancérias com os
registos contabilisticos e com os mapas de registo diario de valores recebidos por via
postal (Anexo ).

3- Caso se verifiqguem diferencas nas reconciliacfes bancarias, estas serdo averiguadas e
prontamente regularizadas, se tal se justificar, mediante despacho do Dirigente da
Unidade Orgéanica de 3° Grau de Administracdo e Financas exarado em informagcéo,
devidamente fundamentada e documentada, do trabalhador referido no nimero anterior.
4- Apds cada reconciliacdo bancaria, o trabalhador referido no ponto dois, verifica o
periodo de validade dos cheques em trénsito, informando o Coordenador Técnico da
SubUnidade Organica de Tesouraria, ou 0 seu substituto legal, para que este proceda ao
seu cancelamento junto da respetiva instituicdo bancéria, nos casos em que se justifique,
efetuando os adequados registos contabilisticos de regularizacdo e fazendo o respetivo
encaminhamento para o trabalhador com competéncia para proceder ao respetivo
cancelamento.

5- Concluidas mensalmente, as reconciliagdes bancérias sdo visadas pelo Dirigente da
Unidade Organica de 3° Grau de Administracdo e Finangas, e arquivadas numa pasta
com referéncia ao ano contabilistico e por instituicdo bancaria.

Artigo 19.°
Responsabilidade do Coordenador Técnico de Tesouraria

1- O Coordenador Técnico da Subunidade Organica de Tesouraria ou 0 seu substituto
legal, responde diretamente pelo conjunto das importancias que Ihe estdo confiadas.

2- O Coordenador Técnico da Subunidade Organica de Tesouraria, ou 0 seu substituto
legal, deve estabelecer um sistema de apuramento diario de contas, relativo a cada
caixa, segundo o que se encontre em vigor nas tesourarias da Fazenda Publica, com as
necessarias adaptacoes.

3- A responsabilidade por situacdes de alcance ndo é imputavel ao Coordenador
Técnico da Subunidade Organica da Tesouraria, ou ao seu substituto legal, quando
estranha aos factos que as originaram ou mantém, exceto se, no desempenho das suas
funcBes de gestdo, controlo e apuramento de importancias, houver procedido com dolo.
4- Sempre que no ambito de agdes inspetivas se realize a contagem dos montantes sob
responsabilidade do Coordenador Técnico da Subunidade Organica de Tesouraria, 0
Presidente da Camara, mediante requisi¢do do inspetor ou do inquiridor, deve dar
instrucdes as instituicGes de crédito para que fornecam diretamente aquele todos os
elementos de que necessite para o exercicio das suas funces.

Artigo 20.°
Balango & Subunidade Orgéanica de Tesouraria

1- O balanco a Subunidade Orgénica de Tesouraria deve ser feito trimestralmente por
dois funcionarios e sem aviso prévio, e sempre que se verifiquem as seguintes situacoes:
a) No final e no inicio de cada mandato dos membros da Camara Municipal;
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b) No encerramento das contas em cada ano econémico;

¢) No caso de substituicdo do Coordenador da Subunidade Organica de Tesouraria, ou
do seu substituto legal.

2- Os trabalhadores designados como responsaveis pela contagem, encontram-se afetos
a Unidade Organica de 3° Grau de Administracdo e Financas devendo ser indicados em
regime de rotatividade. A designacéo serd feita pelo Presidente da Cadmara sob proposta
do Dirigente da Unidade Organica de 3° Grau de Administracédo e Financas.

3- Para efetuar o termo de contagem deve ser preenchido um mapa resumo — Balango a
Subunidade Organica de Tesouraria de Pinhel (Anexo Il) - acompanhado dos seguintes
documentos:

a) Resumo Diario de Tesouraria;

b) Anexo Il — Mapa discriminativo da contagem de dinheiro;

c) Anexo IV — Mapa discriminativo da contagem de cheques ndo depositados;

c) Anexo V- Mapa dos extratos solicitados as institui¢des bancérias;

d) Anexo VI - Resumo da reconciliacdo bancéria, acompanhado da listagem de cheques
em transito;

e) Anexo VIl — Mapa da contagem dos documentos de cobranca.

4- Todos os documentos referidos no ponto anterior, devem ser devidamente assinados
pelos trabalhadores intervenientes, indicando o nome, categoria e a qualidade em que o
fazem.

5- Os termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade do Coordenador da
Subunidade Orgéanica de Tesouraria, ou do seu substituto legal, para além da assinatura
pelos trabalhadores intervenientes, devem ser assinados pelo Presidente da Camara e
pelo Dirigente da Unidade Organica de 3° Grau de Administracdo e Finangas nos casos
referidos na alinea a), do n.° 1, deste artigo e ainda pelo responsavel da Subunidade
Orgéanica de Tesouraria cessante, nos casos referidos na alinea c), do n.° 1, também
deste artigo.

6- As diferencas que eventualmente venham a ser apuradas deverao ser explicadas pelo
Coordenador da Subunidade Organica de Tesouraria, ou pelo seu substituto legal, pelos
trabalhadores titulares do fundo de maneio e pelo responsavel da reconciliacdo bancaria
7- Os trabalhadores responsaveis pela contagem, apos recebimento dos documentos da
reconciliacdo bancéria, tém oito dias Uteis para submeter o Balanco de Tesouraria a
conhecimento do Presidente da Camara.

CAPITULO VI
ENDIVIDAMENTO

Artigo 21.°
Endividamento e regime de crédito

1- A contratualizacdo de emprestimos de curto, médio e longo prazo deve ser efetuada
no cumprimento do estipulado na legislacdo em vigor.

2- Cabe a Subunidade Organica de Controlo de Gestdo, manter atualizado um processo
por cada empréstimo, em suporte papel e digital, no qual deve constar uma conta
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corrente atualizada para assegurar que 0s procedimentos legalmente exigidos sdo
cumpridos, nomeadamente que os fundos libertos séo aplicados no objeto para o qual o
empréstimo foi contratado.

3- Os encargos da divida resultantes da contratagdo de empréstimos devem ser
conferidos antes do seu pagamento nomeadamente na componente dos juros, e s6 apds
deve ser emitida a respetiva ordem de pagamento.

4- Sempre que seja efetuado o pagamento de amortizacdo de capital ou juros, deve
proceder-se a reconciliacdo da conta do empréstimo com o montante inscrito no
documento bancario.

5- Para efeitos de controlo do endividamento, sdo obtidos junto das instituicbes de
crédito extratos de todas as contas de que o Municipio é titular.

6- No sentido do acompanhamento e controlo da capacidade financeira do Municipio,
deve a Unidade Organica de 3° Grau de Administracdo e Financas, elaborar relatério
mensal da contabilidade patrimonial, onde se realce a evolugdo das contas de dividas a
terceiros.

7- Sempre que surjam alteracbes ao montante do endividamento do Municipio, a
Unidade Organica de 3° Grau de Administracdo e Financas, apresentara relatério que
analise a situacéo, tendo em atencéo os limites fixados pela legislac&o aplicavel.

CAPITULO VII
FUNDO DE MANEIO

Artigo 22.°
Constituicao

1- A Cémara Municipal pode autorizar a constituicdo de Fundos de Maneio gque sao
pequenas quantidades de dinheiro atribuidas a trabalhadores visando o pagamento de
despesas urgentes e inadiaveis.

2- Da deliberacdo da Camara Municipal deve constar:

a) O nome e categoria do titular;

b) Os montantes atribuidos e as respetivas classificagdes orcamentais.

Artigo 23.°
Entrega

1- Apds a deliberacdo da Camara Municipal o Coordenador Técnico da Subunidade
Organica de Tesouraria, ou 0 seu substituto legal, deve colocar os Fundos de Maneio a
disposicao dos respetivos titulares, devendo estes assinar um documento comprovativo
de recebimento (Anexo VIII)

2- A entrega pode ser feita em numerario ou por transferéncia bancaria, mediante
acordo entre o titular e 0 Coordenador Técnico da Subunidade Organica de Tesouraria,
ou seu substituto legal.

Artigo 24.°
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Guarda do fundo de maneio

1- Os titulares do Fundo de Maneio sdo responsaveis pela guarda dos valores a eles
entregues.
2- A guarda do Fundo de Maneio depende da vontade dos seus titulares, podendo ser
feita em conta bancéria aberta em nome de cada titular, destinando-se a mesma
exclusivamente ao Fundo, sendo a gestdo da mesma da exclusiva responsabilidade do
seu titular.

Artigo 25.°
Utilizacdo

1- O Fundo de Maneio sé pode ser utilizado para fazer face a pequenas despesas
urgentes e inadiaveis, cuja natureza corresponda a classificagdo orcamental que Ihe esta
associada, de acordo com o Classificador Econdmico das Receitas e Despesas das
Autarquias Locais em vigor.

2- Em caso de incumprimento do determinado no ponto anterior, o titular do Fundo de
Maneio fica responsavel por suportar a despesa.

Artigo 26.°
Reconstituicdo

1- A reconstituicdo do Fundo de Maneio é feita no final de cada més através da entrega
dos documentos justificativos da despesa e do documento de reconstitui¢do (Anexo 1X)
na Subunidade Organica de Controlo de Gestéo.

2- Apo6s o determinado no nimero anterior e com base em informacdo do Dirigente da
Unidade Orgéanica de Financas e Controlo de Gestdo, ap6s despacho favoravel do
Presidente da Camara, podem as subunidades Organicas de Controlo de Gestdo e de
Tesouraria reconstituir o Fundo de Maneio.

Artigo 27.°
Reposicao

A reposicdo do Fundo de Maneio é feita no penultimo dia util do ano a que respeita, de
acordo com o n.° 1, do artigo 26.°.

Artigo 28.°
Invalidacéo dos documentos de despesa

Os documentos de despesa devem ser invalidados através da aposi¢do de carimbo de
“Pago” e anexados ao respetivo mapa.
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Artigo 29.°
Auséncia ou cessacgao do titular do fundo de maneio

1- O titular do Fundo de Maneio deve dar conhecimento ao seu superior hierarquico das
suas auséncias sempre que seja por periodo superior a 20 dias Uteis, quando este seja do
seu conhecimento prévio, sendo que estas auséncias determinam que seja observado o
disposto nos artigos 26.° ou 27.°.

2- Quando tal auséncia ndo seja do conhecimento prévio do titular do Fundo de Maneio,
o Dirigente da Unidade Organica de 3° Grau de Administracdo e Finangas, estabelecera
uma solugdo adequada ao caso.

3- Em caso de cessacdo do cargo de titular do Fundo de Maneio, e independentemente
do respetivo fundamento, deverd ser feita a respetiva reposi¢éo.

CAPITULO VIII
RECEITA

Artigo 30.°
Receita

1- O processo de contabilizacdo de receita compreende dois momentos distintos:

a) Liquidacdo, que consiste na determinacdo do montante exato que o Municipio tem a
receber de terceiros;

b) Cobranca, que consiste na entrada, nos cofres do Municipio, da respetiva receita.
2-Qualquer receita pertenca do Municipio de Pinhel, é objeto de emissdo da
correspondente guia de recebimento.

Artigo 31.°
Cobranca e arrecadacédo da receita

1- Compete a Subunidade Organica de Tesouraria proceder a arrecadacdo das receitas
municipais, mediante guias a emitir pelos servigos emissores de receita.

2- Diariamente, o Coordenador Técnico em fungdes na Tesouraria, ou 0 seu substituto
legal, confere o total dos valores recebidos com o somatdrio das guias de recebimento
cobradas elaborando a folha de caixa, bem como elabora o diario de tesouraria e 0
resumo diério de tesouraria, assinando-os, devendo remeté-los para o trabalhador que
for designado pelo Dirigente de Unidade Organica de 3° Grau de Administracdo e
Financas a exercer funcdes na SubUnidade Organica de Controlo de Gestdo.

3- O resumo diario de tesouraria deve ser enviado diariamente ao Presidente da Camara,
para que este tome do mesmo conhecimento e o assine.

Artigo 32.°
Forma de recebimento
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1- As guias de recebimento podem ser pagas em moeda corrente, cheque, transferéncia
bancéria, terminal de pagamento automatico, vale postal ou outro meio legal
disponibilizado para o efeito.

2- No pagamento por cheque, este tem de ser cruzado, emitido & ordem do Municipio de
Pinhel e de montante ndo superior a0 montante a pagar, sendo que a data de emissao
deve coincidir com a data da sua entrega, nunca podendo ter uma data posterior. No
verso do cheque deve ser aposto o numero da guia de recebimento que Ihe corresponde.

3- No caso de o cheque ser recebido via CTT devem ser observados o0s seguintes
procedimentos:

a) A Subunidade Organica de Apoio Administrativo e de Pessoal, deve preencher o
Mapa de Valores Recebidos (Anexo 1), cruzar de imediato os cheques (caso nao sejam
assim recebidos) e remeté-los por protocolo para a Subunidade Organica competente
pela emissdo da guia de recebimento;

b) Apds a rececdo dos valores em causa, a SubUnidade Orgéanica emissora, emite a
respetiva guia de recebimento e remete os documentos para a SubUnidade Organica da
Tesouraria e fim de ser arrecada a receita;

c) O Mapa de Valores Recebidos referido na alinea a) supra, devera também ser enviado
para a SubUnidade Organica de Controlo de Gestdo para que esta proceda a verificagdo
posterior da arrecadacao dos respetivos valores e a conciliacdo bancaria;

d) O Coordenador Técnico da SubUnidade Organica de Tesouraria, ou 0 seu substituto
legal, apos ter dado cumprimento ao mencionado na alinea b) supra, remete o original
da guia a Subunidade Orgéanica emissora que fica responsavel pelo seu envio ao
contribuinte.

4- O pagamento por transferéncia bancéria deve ser solicitado ao Municipio, podendo
ser feito através de requerimento proprio o qual se encontra disponibilizado no portal
municipal www.cm-pinhel.pt, ou na SubUnidade Orgénica de Apoio Administrativo e
Pessoal (Anexo X)

Artigo 33.°
Aceitacéo de cheques

1- A aceitacdo de cheques como meio de pagamento depende da observancia dos
seguintes requisitos:

a) O montante nele inscrito deve coincidir com 0 montante da guia de receita;

b) A sua data de emissdo ndo deve inviabilizar o seu recebimento imediato perante a
instituicdo bancaria;

c) Deve ser emitido a ordem do Municipio de Pinhel e cruzado;

d) Deve ser aposto no verso a guia de liquidacéo que lhe corresponde;

e) E vedada a aceitacio de cheques pré-datados.

Artigo 34.°
Devolugéo de cheques

1- Caso se verifique a devolucdo de cheques pelas instituicbes bancarias por falta de
provisdo, o Coordenador Técnico da Subunidade Organica de Tesouraria, ou seu


http://www.cm-pinhel.pt/
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substituto legal, deve informar o facto ao Dirigente da Unidade Organica de 3° Grau de
Administragéo e Financas.

2- Dirigente da Unidade Organica de 3° Grau de Administracdo e Financas deve tomar
de imediato os seguintes procedimentos:

a) Informar o servico emissor da respetiva guia de pagamento;

b) Contactar o contribuinte e, se for caso disso, tomar as iniciativas adequadas previstas
no regime juridico do cheque;

c) Se o contribuinte ndo regularizar a situacdo no prazo fixado pelo Presidente da
Camara, deve ser extraida certiddo da divida;

d) Desenvolver os procedimentos necessarios para que o Municipio seja ressarcido pelo
emissor do cheque, de todas as despesas bancarias inerentes a sua devolucgao.

Artigo 35.°
Inutilizacio de guias

1- As guias de recebimento podem ser inutilizadas desde que para o facto exista
fundamentacéo legal.

2- Dentro do principio de segregacdo de funcGes, ndo devem ser as unidades Organicas
a anular as guias de recebimento que emitem, cabendo tal funcdo ao Dirigente da
Unidade Orgéanica de 3° Grau de Administracdo e Finangas.

Artigo 36.°
Inutilizacdo de guias

A anulacdo de receita ¢ da competéncia da Camara Municipal, sob proposta
fundamentada do seu Presidente, com base em informacdo do Dirigente da Unidade
Organica de 3° Grau de Administracdo e Financas.

CAPITULO IX
DESPESA

Artigo 37.°
Circuito da despesa

1- A despesa envolve as subunidades Organicas de Controlo de Gestdo, de
Aprovisionamento e de Empreitadas.

2- Segue regime proéprio, as despesas relacionadas com empreitadas de obras publicas,
as quais, ao nivel do inicio do processo, correm o0s seus termos pela Unidade Orgéanica
da Divisdo de Urbanismo e Equipamentos, sempre com informagdo orcamental da
Unidade Organica de 3° Grau de Administracédo e Financas.

3- As unidades Organicas responsaveis pelo processamento da despesa sdo as seguintes:
a) Subunidade Organica de Controlo de Gestéo;

b) Subunidade Organica de Aprovisionamento;

¢) Subunidade Organica de Apoio administrativo e Recursos Humanos;

d) Subunidade Orgéanica de Empreitadas.
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4- O processo de despesa integra as fases de autorizacdo, cabimentacdo, compromisso,
liquidacéo, autorizagdo de pagamento e pagamento.

5- Relativamente a aquisicdo de bens e servicos o processo deve obedecer aos seguintes
procedimentos:

a) Com a verificacdo da necessidade de adquirir 0s bens ou servicos, emitem os setores
responsaveis, neste caso a Subunidade Orgénica de Aprovisionamento e Subunidade
Organica de Empreitadas, a respetiva requisicdo interna através dos sistemas
informéticos implementados, onde é definido o procedimento a adotar de acordo com a
legislacdo aplicavel a contratacdo publica;

b) A requisicdo interna € cabimentada pela Subunidade Orgénica de Controlo de
Gestdo;

c) Os servicos referidos em a) promovem junto do superior hierarquico com
competéncias para o efeito a respetiva assinatura de autorizacdo de despesa;

d) Mediante o procedimento adotado, as Subunidade Organicas de Aprovisionamento e
de Empreitadas, ddo inicio ao processo de contratacao;

e) Os servicos responsaveis pelo processo de contratagdo promovem pelos meios
préprios, junto da Subunidade Organica de Controlo de Gestdo, a obtencao do respetivo
numero sequencial de compromisso;

f) A contratacdo é formalizada junto do fornecedor através de requisicdo externa ou
contrato, estes devem conter de forma expressa o previsto no n.° 3 do artigo 5.° da Lei
8/2012, de 21 de fevereiro;

g) Os restantes procedimentos estdo previstos no artigo 39.°, do presente Regulamento.
6- No que se refere a despesa processada pela subunidade Organica de Apoio
administrativo e de Recursos Humanos, os documentos referidos no ponto anterior, séo
substituidos pela folha de remuneracfes e uma listagem para efeitos de transferéncia
bancéria.

7- As despesas relativas a atribuicdo de verbas através de protocolos sdo devidamente
cabimentadas e comprometidas antes da apresentacdo para aprovagdo junto do 6rgdo
executivo.

8- Para o cumprimento do disposto no nimero 4, deve existir o respetivo documento de
suporte devidamente preenchido, conferido e autorizado com proposta de aquisi¢cdo ou
auto de medicgéo de obra, requisicéo externa, fatura e ordem de pagamento.

Artigo 38.°
Despesa com os trabalhadores

1- A subunidade Organica de Apoio administrativo e de Recursos Humanos cabe
processar a despesa relativa aos trabalhadores constantes do Mapa de Pessoal do
Municipio de Pinhel em efetividade de funcoes.

2- A subunidade Organica de Apoio Administrativo e de Recursos Humanos elabora
mensalmente uma folha de remuneracdes e uma listagem para efeitos de transferéncia
bancéria, exceto em situacGes pontuais, devidamente fundamentadas e autorizadas pelo
Presidente da Camara.

3- A folha de remuneracdes engloba todos os trabalhadores e indica para cada um, os
valores dos diversos abonos e descontos processados.
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4- A listagem para efeitos de transferéncia bancaria inclui o nome, numero de
identificacdo bancéria e valor liquido a ser pago para cada trabalhador e é verificada a
assinada pelo Coordenador Técnico da Subunidade Organica de Apoio Administrativo e
de Recursos Humanos.

5- Com base na folha de remuneracdes, a Subunidade Orgéanica de Controlo de Gestédo
emite uma ordem de pagamento, na qual consta toda a despesa, de acordo com a
classificacdo Organica-econdmica.

6- A Subunidade Orgénica de Tesouraria, compete, na posse da listagem de
transferéncia bancéria recebida da Subunidade Organica de Controlo de Gestao,
promover 0s pagamentos nas Varias instituicdes bancarias a que houver lugar.

7- O Presidente da Camara, ou o seu substituto legal, assina os documentos referentes a
folha de remuneracdes, ordens de pagamento e autorizacdo de transferéncia bancaria.

Artigo 39.°
Procedimentos para liquidacdo/pagamento

1- Todos os pagamentos de despesas a cargo do Municipio de Pinhel sdo efetuados
através da Subunidade Organica de Tesouraria.

2- Os pagamentos de despesa sdo obrigatoriamente antecedidos da autorizacdo de
pagamento e da respetiva ordem.

3- Compete a Subunidade Organica de Controlo de Gestdo proceder a emissao das
ordens de pagamento, se:

a) Existir fatura ou documento equivalente, devidamente conferida e confirmada pela
Unidade Organica requisitante;

b) Existir, dependendo do caso, informacéo interna, documentos de despesa, deliberacao
ou despacho e, quando se justifique, devem os referidos documentos ser acompanhados
de protocolo, acordo ou contratos programa devidamente aprovados e assinados.

4- Os documentos justificativos das despesas em suporte de papel devem ser sempre
carimbados e rubricados pelo trabalhador da Subunidade Organica de Controlo de
Gestéo, de forma a impedir eventual utilizagdo futura noutros pagamentos.

5- As ordens de pagamento sdo conferidas por funcionario da Subunidade Organica de
Controlo de Gestdo e visadas pelo Dirigente da Unidade Orgéanica de 3° Grau de
Administracdo e Financas, devendo ser autorizadas pelo Presidente da Camara, ou
vereador a quem esta competéncia venha a ser delegada ou subdelegada.

6- Sempre que os pagamentos a efetuar o sejam por cheque, este deve ser emitido pelo
trabalhador referido no n° 1, do artigo 14°, e apenso a respetiva ordem de pagamento de
modo a que o Presidente da Camara proceda a sua assinatura no momento em que
autoriza o pagamento.

7- Observado o preceituado nos pontos anteriores, as ordens de pagamento s&o
remetidas a Subunidade Organica de Tesouraria para que se proceda ao respetivo
pagamento.

8- Em todos os documentos de suporte da despesa deve a Subunidade Organica de
Tesouraria, no momento do pagamento, apor de forma legivel o carimbo de “Pago”,
com a respetiva data, a fim de evitar que 0S mesmos possam ser apresentados
novamente a pagamento.
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9- O arquivo dos documentos de despesa em suporte de papel, deve ser efetuado em
pastas, separados, Orgénica e economicamente, por ordem sequencial de nimero de
ordem de pagamento e € da responsabilidade de funcionario afeto a Subunidade
Organica de Controlo de Gestéo.

10- As ordens de pagamento caducam a 31 de Dezembro do ano a que respeitam,
devendo para isso ser estornadas da Subunidade Organica de Tesouraria para a
Subunidade Orgéanica de Controlo de Gestdo. Os cheques que lhes estejam associados
devem ser anulados de acordo com o ponto 3, do artigo 14.°, da presente norma.

Artigo 40.°
Meios de pagamento

1- Os pagamentos a terceiros devem ser efetuados preferencialmente através de
cheques.

2- Apenas 0s pequenos pagamentos devem ser feitos em numerario e na medida de
estritamente necessario.

3- O pagamento das remuneraces e abonos dos membros da Assembleia e Camara
Municipal bem como dos trabalhadores do Municipio, serd efetuado por transferéncia
bancéaria, exceto em situacbes devidamente autorizadas pelo Presidente da Camara
Municipal ou, nos casos aplicaveis, pelo Presidente da Assembleia Municipal.

4- Para efeito do cumprimento no que diz respeito ao pagamento mediante validade das
declaracGes de ndo divida, a Subunidade Orgéanica de Controlo de Gestdo deve, sem
prejuizo da consulta a efetuar por via eletrénica, introduzir na base de dados da
aplicacdo informéatica do POCAL, as datas de validade das declaragfes, sendo esta
atualizada regularmente.

Artigo 41.°
Reconcilia¢des de contas correntes

1- Sera designado um trabalhador da Unidade Orgénica de 3° Grau de Administracdo e
Financas, para efetuar as reconciliacdes de contas correntes, que deverdo ser
evidenciadas em documento a elaborar, visadas pelo trabalhador encarregue da tarefa e
pelo Dirigente da Unidade Organica.

2- Semestralmente deve ser efetuada reconciliacdo de contas correntes de clientes e
fornecedores sendo para o efeito confrontados os extratos de conta corrente com 0s
registos efetuados na correspondente conta patrimonial.

3- Semestralmente serdo efectuadas reconciliacbes nas contas de outros devedores e
credores e nas contas do Estado e Outros Entes Publicos.

4- Devem ser efetuadas reconciliacbes nas contas de empréstimos bancérios com
instituicOes de crédito, de acordo com os pontos 3 e 4 do artigo 18.°,da presente Norma.

CAPITULO X
EXISTENCIAS

Artigo 42.°
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Armazéns

1- A Subunidade Organica de Aprovisionamento € a responsavel pela manutencdo do
stock de artigos utilizados na administragdo direta e que sejam necessarios para o
regular funcionamento dos Servigos.

2- O local de armazenamento tem um trabalhador municipal a quem cabe zelar pelo
controlo e movimentacdo dos bens depositados no armazém, de forma a garantir um
regular funcionamento dos Servigos.

3- Os armazéns apenas efetuam a entrega de materiais mediante apresentacdo de
requisicéo interna, a qual deve conter os seguintes elementos.

a) Identificacdo da Unidade Organica requisitante;

b) Autorizacdo do responsavel dessa Unidade Organica;

¢) A designacdo, quantidade e unidade de medida do bem.

4- N&o pode ser rececionado qualquer bem, sem que 0 mesmo venha acompanhado da
respetiva guia ou documento equivalente, devendo o trabalhador municipal aquando da
recegdo observar o seguinte:

a) Proceder a conferéncia fisica quantitativa e qualitativa, confrontando para o efeito a
guia de remessa, fatura ou documento equivalente;

b) No documento que serviu de suporte a rececdo do bem, colocar o carimbo de
“Conferido/Recebido”;

c) Colocar a data de rececdo, categoria e identificacdo legiveis, bem como a respetiva
assinatura.

5- Nos casos em que € detetada a ndo conformidade do fornecimento com o requisitado,
em termos de qualidade, caracteristicas técnicas ou quantidade superior ao requisitado,
o trabalhador municipal ndo procedera a rece¢do do mesmo.

6- As sobras de materiais dardo, obrigatoriamente, entrada em armazém, através de guia
de devolucéo.

7- Apenas tém acesso as existéncias dos armazéns, os trabalhadores municipais que lhes
estejam afetos ou os que forem indicados pelo Dirigente da Unidade Organica de 3°
Grau de Administracéo e Financas.

Artigo 43.°
Gestdo de stocks e fichas de existéncia

1- A gestdo de stocks e controlo das fichas de existéncias em armazém sdo efetuados
através de aplicacdo informatica.

2- As fichas de existéncias em armazém sdo movimentadas de forma a garantir que o
seu saldo corresponda constantemente, aos bens nele existentes.

3- Os registos nas fichas de armazém sdo efetuados por trabalhadores municipais que
ndo procedam ao manuseamento fisico das existéncias em armazém.

4- As existéncias sdo registadas ao custo de aquisigdo, nele se incluindo as despesas
ocorridas até ao armazenamento do bem, atraves do sistema de inventario permanente.

Artigo 44.°
Inventariacé@o das existéncias
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1- As existéncias sdo inventariadas pelo menos uma vez no final de cada ano
economico.

2- Caso se venha a revelar como necessario, poderdo ser efetuadas contagens periodicas,
podendo recorrer-se a teste de amostragem.

3- Os trabalhadores municipais que devam proceder a contagem fisica de armazéns e
que nédo pertencam a Unidade Organica de 3° Grau de Administracdo e Financas, serdo
indicados pelo dirigente da sua Unidade Organica.

4- A inventariacdo fisica das existéncias é sempre efetuada na presenca do responsavel
pelo armazenamento e por trabalhadores que ndo procedam ao registo dos movimentos
nas fichas de existéncias.

5- Apos a contagem, o registo das quantidades referentes a inventariacdo fisica sera
efetuado na aplicacdo informatica de armazéns por trabalhador designado pelo Dirigente
Unidade Organica de 3° Grau de Administracdo e Finangas, o qual, obrigatoriamente,
sera distinto daquele que tiver efetuado a contagem.

6- ApoOs o0 registo da contagem, sera elaborado um relatério a partir da aplicacdo
informatica que devera ser confirmado e assinado pelos trabalhadores que efetuaram a
contagem e pelo respetivo responsavel.

7- Deve proceder-se a atualizacdo do stock com base no registo do inventario fisico. No
inicio de cada ano econdémico as quantidades expressas na aplicacdo informatica
deverdo corresponder as quantidades existentes em armazém.

CAPITULO XI
IMOBILIZADO

Artigo 45.°
Gestao do imobilizado

A gestdo do imobilizado relativo a bens mdveis e imoveis € realizada pela Subunidade
Orgénica de Financas e Controlo de Gestéo, através de fichas de imobilizado que s&o
mantidas continuamente atualizadas.

Artigo 46.°
Inventario de bens

O inventario de todos os bens e equipamentos propriedade do Municipio de Pinhel, cujo
valor de aquisi¢do seja superior a € 75, devera manter-se continuamente atualizado.

Artigo 47.°
Abate de bens

1- Sempre que por qualquer motivo, um bem ou equipamento deixe de ter utilidade,
deve o trabalhador municipal a quem o mesmo esteja afeto ou distribuido, comunicar tal
facto ao respetivo superior hierarquico.
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2- Se 0 Presidente da Camara ou o vereador com competéncia delegada entender que se
deve proceder ao abate, 0 documento respetivo sera enviado a Unidade Organica de 3°
Grau de Administracdo e Financas, para os devidos procedimentos.

Artigo 48.°
Aquisicoes de imobilizado

1- As aquisi¢Oes de imobilizado efetuam-se com base em deliberagbes da Céamara
Municipal de Pinhel ou despacho do seu Presidente, através de requisicdes externas ou
outro documento bastante, apds verificagdo do cumprimento das normas legais
aplicaveis.

2- Sempre que for assinado um auto de rececdo provisoria de qualquer obra, deve ser do
mesmo remetida copia a Unidade Organica de 3° Grau de Administracdo e Finangas.

3- A Unidade Organica de 3° Grau de Administracdo e Financas, através da Subunidade
Organica de Aprovisionamento deve manter atualizado o inventario e cadastro
relativamente aos atos geradores de aquisicdo de bens moveis e imdveis, com base nas
escrituras realizadas atraves do Notario.

Artigo 49.°
Responsabilidade pelo uso de bens

1- Cada trabalhador é responsavel pelos bens e equipamentos que Ihe estejam confiados,
para o que subscrevera documento de recebimento no momento da entrega de cada bem
ou equipamento constante do inventario.

2- No que disser respeito aos bens e equipamentos coletivos, o responsavel é o
trabalhador municipal com a responsabilidade da sua gestdo através da respetiva
Unidade Organica.

CAPITULO XII
VALORIMETRIAS

Artigo 50.°
Critérios valorimétricos

A Unidade Organica de 3° Grau de Administracdo e Financas, compete aplicar 0s
critérios de valorimetria das imobiliza¢des definidas no POCAL, em articulagdo com as
instrucdes regulamentadoras do Cadastro e Inventario dos Bens do Estado (CIBE) e
respetivo classificador geral e de acordo com a legislacdo em vigor sobre a matéria.

CAPITULO XIII
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 51.°
Infragdes
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1- Os atos ou omissBes que contrariem o disposto na presente Norma, serdo objeto de
responsabilidade funcional, imputavel aos trabalhadores, sempre que resultem de atos
ilicitos culposamente praticados no exercicio das suas fungdes ou por causa desse
exercicio.

2- Os atos ou omiss@es referidos no nimero anterior poderdo implicar responsabilidade
disciplinar, caso em que serdo adotados os procedimentos adequados a luz da Lei n.°
35/2014, de 20 de Junho, que aprovou a Lei Geral do Trabalho em Func@es Publicas.

Artigo 52.°
Duvidas e omissdes

As duavidas de interpretacdo serdo resolvidas por Despacho do Presidente da Camara
Municipal, e as omissdes serdo resolvidas através de deliberacdo da Camara Municipal
sob proposta do Presidente da Camara Municipal, sem prejuizo da legislacéo aplicavel.

Artigo 53.°
Alteracoes

A presente Norma pode ser objeto de alteracGes, aditamentos ou revogacdes, adaptando-
se, sempre que necessario, as eventuais alteracBes de natureza legal que a seu tempo
sejam publicadas em Diario da Republica e de aplicacdo a Administracdo Local.

Artigo 54.°
Entidades tutelares

A presente Norma, bem como todas as altera¢des que Ihe venham a ser introduzidas, séo
remetidas através de coépias, a Inspecdo Geral de Financas, a Direcdo Geral da
Administracdo Local e ao Tribunal de Contas no prazo de 30 dias ap6s a sua aprovacao.

Artigo 55.°
Norma revogatéria

Com a entrada em vigor da presente Norma é revogada a Norma de Controlo Interno
aprovada em Reunifo do Orgdo Executivo da Camara Municipal de Pinhel, realizada
em 17 de Maio de 2013.
Artigo 56.°
Entrada em vigor

A presente Norma entra em vigor no prazo de cinco dias ap0s a sua aprovacdo pela

Camara Municipal, devendo ser feita a respetiva publicidade nos termos usuais € no
“site” do Municipio.

Norma aprovada a 06/12/2018



