ATA REUNIZAO
Reunido da Camara Municipal

DATA HORA
6 de dezembro de 2022 9H30

LOCAL
Cémara Municipal de Murga

Ata da 23.* Reunido de Camara [ordindria] realizada no gabinete do

Presidente da Cdmara Municipal de Murga, a 6 de dezembro de 2022.

Presencgas

Mario Artur Correia Lopes
Presidente da Camara

Antdnio Luis Marques
Vice-Presidente da Clmara

Vilma Claudia Ribeiro Pereira
Vereadora em regime de permanéncia

Ana Paula Rodrigues da Cruz
Vereadora em regime de ndo permanéncia

Joaquim Gomes Pinto
Vereador em regime de ndo permanéncia

Avelino José Marques dos Santos
Chefe do Gabinete do Presidente da Cémara

Secretdrio da Reunido

I. ABERTURA

Pelo Senhor Presidente foi declarada aberta a Reunido quando eram nove horas

e trinta minutos.----------- e oo

IT. PERIODO ANTES DA ORDEM DO DIA

Informa¢des do Presidente da Camara Municipal, Miario Artur Correia Lopes.—

1. Esclarecimento solicitado pelos Vereadores do Partido Socialista, sobre a
representa¢do do Municipio de Murcga, pelo Presidente da Cémara Municipal e
Vice-Presidente, na Semana Europeia das Regides e Municipios em Bruxelas.—
Uma delegacgdo de autarcas da Comunidade Intermunicipal do Douro, entre os
quails o Presidente da Cémara de Murg¢a, Mario Artur Lopes e o vice-presidente,

Antdénio Luis Marques, reuniram, dia 11 de outubro, em Bruxelas na Sede da
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Comissd3o Europeia com Elisa Ferreira, Comissdria Europeia para a Coesdo e
Reformas. —--------- oo s m e e e —mmmm e ——mm - — -
Apbs esta reunifio, a delegagdo da CIMDOURO reuniu também com Vasco Cordeiro,
Presidente do Comité das Regides Europeu, tendo sido demonstradas as mesmas
preocupacdes, solicitando atengdo deste drgdo para estas questdes, tendo o
senhor Presidente do Comité Europeu demonstrado total interesse na andlise
dasS MEeSMAS .- —-— - - - == - " - - - oo ———————e--oo
Toda a comitiva da CIMDOURO deslocou-se no dia 10 de outubro para preparagdo
da reunido que aconteceu no dia 11 de outubro com a Comissdria Europeia para
a Coesd3o e Reformas, Elisa Ferreira, integrando esta comitiva o Vice-
Presidente em representacdo do Municipio de Murga.-----------------—=~=----~-
O Presidente da Clmara Municipal, por razdes de agenda, apenas se juntou &
restante comitiva no dia 11 de outubro para a reunido com a Comisséria
Europeia para a Coesdo e Reformas, tendo regressado no dia 12 de outubro.--
No dia 12 de outubro, decorreu uma reunido de trabalho com os Deputados
Europeus, Maria Manuel Leitdo Marques, Alvaro dos Santos Bmaro, e José Manuel
Fernandes, para reforcar as preocupa¢des transmitidas & Comissdria Europeia
para a Coesdo e Reformas e ao Presidente do Comité das Regides Europeu. Neste
dia a representacdo do Municipio de Murga foi assegurada pelo Vice-Presidente,

Anténio Luis Marques, regressando com a comitiva inicial no dia 13 de outubro.

2.Voto de Reconhecimento.--—------=m-----m oo oo oo em o —— - -
O Presidente da Cdmara Municipal propds um voto de reconhecimento, ao piloto
de automdéveis, Murcense, Daniel Teixeira, que conquistou o titulo de Campedo
Ibérico do Supercars Endurance-TCR 2022.------------=----—-—-———————~--——————-

A Camara Municipal foi unanime em aprovar o Voto de Reconhecimento proposto. -

3. Voto de Reconhecimento.-——---------mmmmm oo oo oo e e oo o m oo - - - - -
O Presidente da Cémara Municipal propds um voto de reconhecimento, ao
Historiador, Investigador e Poeta, Murcense, Antdénio Borges Coelho,
distinguido com prémio Rodrigues Sampaio, atribuido pela Associagdo dos
Jornalistas e Homens de Letras do Porto.-------------------~—---~-~—-~—~—-—-~-~~--——-

A Cdmara Municipal foi unanime em aprovar o Voto de Reconhecimento proposto. -

Interveng3o da Vereadora da Camara Municipal, em regime de nio-permanéncia,

Ana Paula Rodrigues da Cruz, em nome dos Vereadores do Partido Socialista.-

Na reunifio do passado dia 07/04/2022, a Camara deliberou por unanimidade,
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Reunido da Cémara Municipal N.° 23/2022

aprovar a abertura de recrutamento para cargos de diregdo intermédia de 2.°
e 3.° grau, das unidades orglnicas constantes na orgdnica dos servigos
municipais.~---------"-"-" """ — - — e - -
Decorridos oito meses apds a data desta deliberagdo, os Vereadores do Partido
Socialista desconhecem qualquer informagdo sobre este processo.-----------
Nesse sentido, solicitamos ao Senhor Presidente esclarecimentos sobre este

ASSUNEO . == == === = = m e e — -

Interveng3o do Senhor Presidente da Cé&mara Municipal, Mario Artur Correia

Sobre a intervengdo que a Senhora Vereadora acaba de ler, em nome dos
Vereadores do Partido Socialista, relacionado com o procedimento concursal

para cargo de diregdo intermédia de 2° grau, registo a solicitagdo.--------

ORDEM DO DIA

-

GAP - Gabinete da Apoio a Presidéncia

1. Aprovagdo da ata da reunido anterior.-----------------------------~—--~-~----
DELIBERAGAO: A Clmara Municipal deliberou por unanimidade, aprovar, depois

de lida a referida ata. -------------"-"-“--Fe e m - -

2. Resumo didrio de tesouraria.---------------m -

A C8mara Municipal tomou conhecimento. -----------=----—--—"——~————~—~“«w--~—--~---

Caixa Saldo em dinheiro 4.019,46€
Caixa Geral de Depdsitos 121.984,38€

Bancos & Ordem Novo Banco 1.540,95€
Millennium BCP 337.357,69¢€

Caixa Agricola 21.769,48€

Banco BPI 20.351,00€

Outros Depdsitos | Caixa Geral de Depdsitos 623.672,19€
Total de disponibilidades 1.130.695,15€

Divis8o Administrativa e Financeira - DAF

3. Norma de Controlo Internoj;---------------—--+~----------- oo — -~
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DELIBERAGCAO: A CAmara Municipal deliberou por unanimidade aprovar a Norma de
Controlo Interno, de acordo com a alinea i), do n.°l1, artigo 33.°, da Lei

75/2013, de 12 de SetembrO. - - - - - - - - o s s oo o e oo

Divisdo de Agdo Social - DAS
4. Autorizagdo para assungdo de encargos plurianuais, relativo a celebragéo
de contrato de prestagio de servigos - Aluguer de maquinas de &agua para
COMBUMO  —~~ — == — =~ — = ——mm e m o e e e m e m Mt e emeeemm o ———— -
DELIBERAGAO: A Camara deliberou por unanimidade, aprovar a assungdo de
encargos plurianuais em referéncia, nos termos da informagdo técnica. Mais
deliberou submeter o assunto ao conhecimento da Assembleia Municipal, ao
abrigo do disposto no n.° 4, do artigo 16.°, das Normas de Execugdo do

Orgcamento de 2022.--------------m- e oo oo —- -

Divisdo de Apoio e Gestdo Urbana - DAGU
5. Atualizagdo das estimativas orgamentais para o ano 2023;----~------------
DELIBERAGAO: A Clmara Municipal deliberou por unanimidade, aprovar a
atualizacdo das estimativas orgamentais a vigorar no ano 2023, nos termos da

informagdo técnica. --------------- -

6. Norberto Pires, Cabega de Casal da Heranga, requer certiddo de
compropriedade; ----------------mmmm oo e e — -
DELIBERAGAO: A Clmara Municipal deliberou por unanimidade, aprovar a
constituicdo de compropriedade e a emissdo do pedido de certiddo nos termos

da informagdo técnica. -----=-----------o oo

7. Informagdo dos Processos de Obras e Outros Objeto de Despacho.---------

A Cémara Municipal tomou conhecimento. ------------------~-~--~~-““-------~—-—-—-

Aprovagdo de Projetos de Arquitetura. Especialidades, Prorrogag¢des e outras
i . . Data do Data da
Requerente Localidade Tipo Licenga

a P ¢ Pedido Emissdo
Paulo Manuel Dido Murcga Aprovagdo de especialidades
Moreira Mendes / habitacdo e comércio 22/09/2022 03/11/2022
Jodo Pedro Teixeira Martim OERU - Reconstrug¢do telhado | 28/10/2022 21/11/2022
Isaias Alexandre Monfebres | Construgdo de um muro de 03/11/2022 21/11/2022
Almeida Teixeira vedagédo
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Vicente

Cabeca de Casal da Fiolhoso | Construgdo de um muro de 10/11/2022 28/11/2022
Heranga de Ilidio vedacgédo
Augusto
Emissdo de CertidSes e Declaragdes
Requerente Localidade Tipo Licenga Datg do Da?a fa
Pedido Emisséo
Cabeca de Casal da Murca Autorizacgdo de utilizagéo 14/11/2022 28/11/2022
Heranga de Victédria
Maria da Costa Soares
Belmiro José Fernandes Vilares Certiddo de Conformidade 08/11/2022 28/11/2022
Jaime Augusto Vaz Cortinhas | Certiddo de Compropriedade 07/11/2022 28/11/2022
Teixeira
Direito & Informagdo Pedido de parecer e Qutros
Requerente Localidade Tipo Licenga Data do DaFa fa
Pedido Emissdo
Alzira Pereira da Eira Murga N.° Policia 22/11/2022 30/11/2022

A Camara Municipal deliberou, por unanimidade,

minuta nos precisos termos do disposto no art.°®

75/2013, de 12

executoriedade imediata.

E nada mais havendo a tratar o Presidente deu como encerrada a reunido quando

eram dez horas e trinta minutos,

eu, Avelino José

Presidente. ——-mmm e m e e e o

setembro

Marques

e ulteriores

dos

Santos, redigi

alteracgdes,

do ZAnexo I,

e vou assinar,

O Presidente da Cémara Municipal,

RS
&~ D

Ao

Se¢retdrio da Reunido de Cémara,

com vista &

aprovar a ata sob a forma de

da Lei n.°

para constar se lavrou a presente ata,

Ata N.° 23/2022
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MUNICIPIO DE MURCA

INFORMAGAO N. 5 /DAF[2022

Despacho:

DIVISAO ADMINISTRATIVA
~ L.
E FINANCEIRA /dv ?é AY mau

Mur¢a 02-12-2022
, g[:Wﬁ "

Exmo.Senhor
Presidente da Cadmar.
Murga

Assunto: Aprovacdo da Norma de Controlo Interno.

O plano oficial de contabilidade das autarquias locais (POCAL), aprovado pelo Decreto
— Lei n° 54/99, 22 de fevereiro, no ponto 2.9, determina a obrigagio de implementag¢do
nas autarquias locais de um sistema de controlo interno e consequentemente a adogio de
uma norma de controlo interno.

A publicagdio do Decreto — Lei n° 192/2015, de 15 de setembro aprovou o sistema de
normalizagdo contabilistica para as administragdes publicas (SNC- AP), introduzindo um
novo regime contabilistico, contendo no seu artigo 9° a obrigatoriedade da adogio de um
sistema de controlo interno (SCI). Porem, apesar do SNC-AP ter revogado o POCAL,
com efeitos a partir de 1 de janeiro de 2020 para o setor da administra¢io local, manteve
em vigor o seu ponto 2.9, que contém as especificagdes a adotar pelo setor da
administragfio local para o sistema de controlo interno.

A publicagdo do Decreto-lei n° 109%2021, de 9 de novembro cria 0 mecanismo nacional
anticorrupgdo € estabelece o Regime Geral da Prevengdo da Corrupgdio, que determina a
implementagdo do sistema de controlo interno que assegurem a efetividade dos
instrumentos integrantes do programa de cumprimento normativo, bem como a
transparéncia e imparcialidade dos procedimentos e decisdes, prevendo-se igualmente um
regime proprio.

O Regime Geral da Prevengéo de contra a corrupgdo (RGPC) no seu artigo 15° constitui
a obrigatoriedade de implementag¢io de um sistema de controlo interno proporcional a

NIF 506 862 763 | geral@cm-murca.pt | 259 510 120 | Praga 5 de Qutubro - 5090-112 Murga - Portugal



natureza, dimenséo e complexidade da entidade e da atividade por esta prosseguida, tendo
por base modelos adequados de gestdo dos riscos, de informagéo e de comunicagio, em
todas as 4reas de intervencio.

Considerando os pressupostos referidos, o Sr. Presidente da Camara deve propor a
aprovacdo da norma de controlo interno, conforme documento em anexo, nos termos do
disposto da alinea .€) do artigo 33 da Lei n° 75/2013 de 12 de setembro, que refere:
“Compete a Assembleia Municipal: Elaborar e aprovar a norma de controlo interno, bem
como o inventario dos bens, direito e obrigagdes patrimoniais do Municipio e respetiva
avaliagdo e ainda os documentos de prestacio de contas, a submeter a apreciagdo e
votacdo da Assembleia Municipal”.

Tratando-se, contudo, de um regulamento sem efic4cia externa, ndo carece de aprovagio
da Assembleia Municipal, por forga do disposto na alinea g) do n.° 1 do artigo 25.° da Lei
n.° 75/2013 de 12 de setembro, que dispde: “ Compete a Assembleia Municipal, sob
proposta da Camara Municipal: Aprovar as posturas € os regulamentos com eficacia
externa do municipio”.

Neste contexto, submeto a presente informagdo da qual faz parte integrante a Norma de
Controlo Interno, para apreciagio e aprovagdo na Camara Municipal.

O Chefe de Divisdo Admi is7 ¢ Finanteira,
(.- /

Mario Jgsé Pinto Sampaio
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ABREVIATURAS E ACRONIMOS

CPA - Cédigo do Procedimento Administrativo

LEQ - Lei de Enquadramento Orcamental

LCPA - Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso

MCI - Manual de Controlo Interno

NCI - Norma de Controlo interno

NCP - Norma de Contabilidade Publica

POCAL - Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais

PPR - Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupcdo e Infra¢bes Conexas

RFALEI - Regime Financeiro das Autarquias Locais e das Entidades Intermunicipais
RGPC - Regime Geral da Prevengdo da Corrupg¢do

SAL - Setor da Administracdo Local

SEL - Setor Empresarial Local

SNC-AP - Sistema de Normaliza¢do Contabilistica para as Administragoes Plblicas

SCI - Sistema de Controlo Interno
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NORMA DE CONTROLO INTERNO

PREAMBULO

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lein.° 54-A/99, 22 de
fevereiro, estipula no ponto 2.9, a obrigatoriedade de implementag8o nas autarquias locais de um sistema de
controlo interno e consequentemente 3 ado¢do de uma Norma de Controlo Interno (NCI) que é o objeto

deste documento.

A publica¢do do Decreto-Lei n.°192/2015, de 11 de setembro aprovou o Sistema de Normalizag¢do Contabilfstica
para as Administra¢des Publicas (SNC-AP), introduzindo um novo paradigma contabilistico, contendo no seu
artigo 9.° a obrigatoriedade da adogdo de um Sistema de Controlo Interno (SCI). Porém, apesar do SNC-AP
terrevogado o POCAL, com efeitos a partir de 1 de janeiro de 2020 para o Setor da Administragdo Local (SAL),

manteve em vigor o seu ponto 2.9, que contém as especificacSes a adotar pelo SAL para o SClI.

Tarmbém, a publicacdio do Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de dezembro cria o Mecanismo Nacional
Anticorrup¢do e estabelece o Regime Geral da Prevencio da Corrupcao (RGPC), que determina também a
implementacdo de sistemas de controlo interno que assegurem a efetividade dos instrumentos integrantes
do programa de cumprimento normativo, bem como a transparéncia e imparcialidade dos procedimentos e
decisdes, prevendo-se igualmente um regime sancionatério prépric. O RGPC contém no seu artigo 15.° a
obrigatoriedade da implementa¢do de um $Ci proporcional a natureza, dimensso e complexidade da
entidade e da atividade por esta prosseguida e que tenha por base modelos adequados de gestdo dos riscos,
de informacso e de comunicagdo, em todas as 4reas de intervenc3o, designadamente as identificadas no

respetivo PPR.

O 5Cl, deve englobar o plano de organizag8o, politicas, métodos e manuais de procedimentos de controlo,
bem como todos os demais métodos e procedimentos suscetiveis de contribuir para “assegurar o
desenvolvimento das atividades de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencdo
e detecdo de situaces de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a

preparagdo oportuna de informacdo financeira vidvel.”

A presente norma, segue a estrutura formal de regulamento interno, seguindo os seus anexos uma estrutura
tematica de dreas de controlo interno e de leitura e organiza¢do por paragrafos, 3 semelhanga das Normas

de Contabilidade de Contabilidade Publica (NCP) do SNC-AP.

O plano de organizagdo permite fazer a equivaléncia entre as referéncias efetuadas aos servigos por
competéncias e a estrutura de organizacao dos servicos municipais a cada momento, de modo a minimizar

as alteracGes de designacso de forma a que eventuais alteraqes organicas n3o invalidem a aplicagdo da NCI.

Os procedimentos especificos relativos ao funcionamento de cada servigo, consideram-se que devem constar

nos Procedimentos de Controlo Interno (PQ1) que s3o alinhados com os Manuais de Controlo Interno (MC1),

Elaborado por: SMART VISION Pég.6de 17
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B4y et

das respetivas dreas, permitindo a sua adequagdo evolutiva a réalidade da atividade autédrquica, as alteragBes

legislativas e & dindmica de automatiza¢do e desmaterializagdo permitida pelos sistemas de informacao.

Em matéria de contratacdo publica, da Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso (LCPA) e demais
legislagdo em vigor, optou-se por uma abordagem que permitisse que existissem no futuro alteragbes

legislativas que ndo condicionassem a aplicagdo da NCI.
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CAPITULOI

DisPosiI¢GES GERAIS

Artigo 1.°
(Objetivo)

1- A Norma de Controlo Interno (NCI), em cumprimento do estabelecido no artigo 9.° do Decreto-Lei n.°
192/2015, de 11 de setembro (SNC-AP), com as especifica¢des previstas no ponto 2.9 do Decreto-Lei n.° 54-
Al99, de 22 de fevereiro (POCAL), na sua redagdo atual, que se mantém em vigor por forca da alinea b) do
nimero 2 do artigo 17.° do Decreto-Lei n.” 192/2015, de 11 de setembro, visa estabelecer um conjunto de regras

definidoras de politicas, métodos e procedimentos de controlo, a adotar pelo Municfpio de Murqa.

2- ANCI é parte integrante do Sistema de Controlo Interno (SCI) conjuntamente com os Manuais de controlo
interno e demais regulamentos, normas e diretivas complementares ou interpretativas das normas

apresentadas.

3- O aludido SCI, representado no numero anterior, compreende para além da Norma de Controlo interno,

designadamente os seguintes documentos:
a) Regulamento de Organizagéo dos Servicos Municipais em vigor;
b) Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupg&o e InfragSes Conexas (PPR);
¢} Manuais de funcbes e manuais da qualidade;
d) Procedimentos de controlo interno;
e) Posturas e regulamentos municipais;
f) Deliberagges, despachos e diretrizes escritas.

4- A NCI estabelece os procedimentos que procuram assegurar o cumprimento dos seguintes objetivos

previstos no SNC-AP;

a) A salvaguarda da legalidade e da regularidade da elaboragdo, execucio e modificacdo dos
documentos previsionais, da elaboracdo das demonstraces or¢amentais e financeiras e do

sistema contabilfistico como um todo;
b) O cumprimento das deliberacSes dos érggos e das decisdes dos respetivos titulares;
¢) Asalvaguarda do patriménio;
d) Aaprovacdo e o controlo de documentos;
e) Aexatidioea integridade dos registos contabilisticos, bem como a garantia da fiabilidade da

informagao produzida;

Elaborado por: SMART VISION Pig. 8de17
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f) Oincremento da eficiéncia das operagdes;
g) Aadequada utilizagio dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assungao de encargos;
h) O controlo das aplica¢des e do ambiente informético;

i) Oregisto oportuno das operagdes pela quantia correta, em sistemas de informagao apropriados
e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de gest&o e no respeito

pelas normas legais aplicaveis;
j) Uma adequada gestdo de riscos.
Artigo 2.°
(Ambito de aplica¢io)

A NC! aplica-se a todos os servicos municipais abrangidos pelos procedimentos constantes do presente
documento e vincula todos os titulares de érgdos, dirigentes, trabalhadores e demais colaboradores do
Municipio de Murga, independentemente da modalidade de vinculagdo e de constitui¢do da relagdo juridica

de emprego puiblico ao abrigo da qual exercem as respetivas fungbes.
Artigo 3.°
(Objeto e estrutura)

1- A NCI compreende um conjunto de procedimentos tendentes a garantir: a salvaguarda dos ativos, o
registo e atualiza¢do do patriménio, a legalidade e a regularidade das operacées, a integralidade e exatidao
dos registos contabilisticos, a execu¢io dos planos, despachos, deliberacdes e decisGes superiormente

definidos e a eficicia da gestdo e a qualidade da informago e das demonstra¢Ses financeiras.

2- A NCI encontra-se estruturada em Manuais de Controlo Interno, doravante designados por MCI, que

consubstanciam os métodos e procedimentos de controlo das dreas consideradas mais relevantes:
a) MCL.o1 - Plano de Organizagdo do SCI - Anexo | & NC};
b) MCLo2 - Contabilidade e Relato Orcamental — Anexo H a NCJ;
¢) MCLo3 - Receita, Terceiros e Contas a Receber— Anexo Il a NCJ;
d) MCLo4 - Despesa, Terceiros e Contas a Pagar — Anexo IV a NCJ;
e) MCl.o5 -~ Inventarios — Anexo V a NCJ;
f) MClLo6 - Investimentos — Anexo VI & NCI;
g) MCLo7 - Meios Financeiros Liquidos ~ Anexo VI a NCJ;
h) MCl.o8 - Contabilidade de Gestdo - Anexo VIil a NCJ;
i) MCl.og - Recursos Humanos — Anexo X & NCI;

i) MCl.10 - Prestacdo de Contas - Anexo X a NCI;

Elaborado por: SMART VISION Pig. 9 de17
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k) MC.41 - Auditoria - Anexo X! 3 NCH;
i} MClL12 - Sistemas de Informacg3o - Anexo XIi & NCI.

3- Em complemento dos MCI, poderio ser aprovados pelo membro do executivo com pelouro atribuido na
drea de controlo interno, manuais de controlo interno, designados como MCI, com especificacsio de
requisitos formais e materiais aplicdveis, fluxos de atividades, responsabilidades pela execu¢So de

tarefas, sistemas e evidéncias documentais exigidas.

4 - Osdocumentos do SCl do Municfpio de Murga n&o tém por objetivo a transposicao do elenco legal relativo
as matérias tratadas, ndo se sobrepondo, nem dispensando a leitura das normas legais aplicdveis e a eventual

reformulagdo dos documentos caso hajam altera¢bes que as justifiquem.

CAPITULO Il

PRINCIPIOS E REGRAS

Artigo 4.°
(Principios e regras)

1- Sem prejuizo da sujeicSo aos principios consagrados na Lei de Enquadramento Orcamental (LEO),
aprovada pela Lei n.° 151/2015, de 11 de setemnbro, na sua redacdo atual, sempre que expressamente refiram
a sua aplicabilidade ao setor local, a atividade financeira do Municipio de Murca desenvolve-se com respeito
pelo principios enunciados no nimero 2 do artigo 3.° do Regime Financeiro das Autarguias Locais e Entidades
Intermunicipais (RFALEI), nomeadamente legalidade, estabilidade orcamental, autonomia financeira,
transparéncia, solidariedade nacional reciproca, equidade intergeracional, anualidade e plurianualidade,
unidade e universalidade, n3o consignagdo, justa reparticio dos recursos publicos entre o Estado e as

autarquias locais, coordenacdo entre finangas locais e finangas do Estado, tutela inspetiva.

2- No dmbito dos manuais de controlo interno devem ser observados os principios orcamentais consagrados
no Capitulo Il da LEO, bem como os principios e procedimentos contabilisticos estabelecidos no SNC-AP e

demais legislacdo aplicavel.
Artigo 5.°
(Principios e requisitos de controlo interno)
1- Os principios basicos que servem de alicerce ao sistema de controlo interno s3o os seguintes:
a) Segregacdo de funcGes;
b) Controlo das operagbes;
¢) DefinicSo de autoridade e de responsabilidade;
d) Pessoal qualificado, competente e responsdvel;

Efaborado por: SMART VISION Pig.10de17
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e) Registo metddico dos factos.
2- Na definicSo das funges de controlo e na nomeagdo dos respetivos responséveis deve atender-se:

a) A identificagio das responsabilidades funcionais, competéncias e poderes, pelo

estabelecimento rigoroso dos respetivos niveis em relagdo a qualquer operag¢o/transacéo;

b) Agarantia de habilitagdo técnica necesséria, bem como a experiéncia profissional adequada ao

exercicio das fungbes que sdo atribuidas aos diversos intervenientes;

¢) Aos circuitos obrigatérios dos documentos e & verificagdo ou conferéncia das opera¢des/

transacdes realizadas, em cumprimento do principio da segregacdo de fun¢des;

d) Ao cumprimento dos principios da segregacdo de funges, nomeadamente para salvaguardar a
separagdo de funcGes incompativeis entre si ou potencialmente conflituantes, nomeadamente
de autorizacdo, aprovagdo, execucdo, controlo/controle e contabilizado/processamento das

operacdes e controlo fisico;

e) Ao registo metddico dos factos em cumprimento das regras contabilisticas, bem como jungao
dos comprovativos ou documentos justificativos no registo das operacdesjtransagdes

financeiras.

3- Os mecanismos de controlo interno devem ser estritamente conformes com as leis, regulamentos,

politicas ou procedimentos aplicéveis.

4 - Deve serassegurado adequado conhecimento e sensibilizagdo de todos os colaboradores para os valores
éticos vigentes no Municfpio de Murca e de todos os documentos integrantes do sistema de controlo interno

utilizando um mecanismo de partilha e controlo de versdes atualizadas.
Artigo 6.°
(Procedimentos de controlo interno)

1- Compete aos dirigentes a elaboragdo de proposta para aprovagdo ou revisdo dos procedimentos e
circuitos internos de informagao relativos as dreas de controlo interno nas quais as unidades organicas que

dirigem desenvolvem as suas atribui¢Ses.

2- Os procedimentos de controlo intemo devem identificar os requisitos formais e materiais aplicaveis, bem
como contemplar os fluxos dos procedimentos mais frequentes e relevantes, descrevendo a tramitagdo que

Ihes est4 associada, incluindo as atividades de controlo, bem como a identifica¢do de responsabilidades.

3- Os procedimentos de controlo devem ser efetuados com o maior nivel de automatiza¢do possivel, com
recurso a sistemas informaticos e de informagdo existentes na autarquia. Devem 0s servicos articular a
extensdo e oportunidade dos procedimentos automatizados, com o servio responsavel pela gestao das
aplicacbes informaticas da autarquia, competindo a este quando necessério promover a adequagdo das

aplicacfes aos necessarios controlos.

Elaborado por: SMART VISION Pag. 11de 17
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Artigo 7.°
(Coeréncia entre as componentes do scl)

1- As diversas componentes do SCI devem manter a coeréncia e convergéncia nos objetivos, devendo na
sua definicdo, implementacso, monitorizacdo e avalia¢do, ser avaliadas as implica¢Ges e consequéncias para

as restantes.
2- Devera ser assegurada a coeréncia e convergéncia, com especial relevancia entre:

a) O Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupcao e InfragGes Conexas (PPR) da Cdmara Municipal
de Murga, com a presente NCI, especialmente na avaliacio do risco e defini¢do de medidas de
methoria do ambiente de controlo, pelo que devem os dirigentes, coordenadores e restantes
funciondrios com fungGes de chefia, concomitantemente com o ciclo de acompanhamento e
monitoriza¢do da aplicacdo do PPR, promover a monitorizacdo e proposta de melhoria das

normas e manuais de controlo interno.

b) A presente NCI e manuais de controlo aprovados e a estrutura de organiza¢do dos servicos
municipais especialmente no que respeita as suas atribui¢bes e responsabilidades de execucao

de atividades sujeitas a controlo e desenvolvimento de funces de controlo;

¢) Apresente NCl e manuais de controlo aprovados e os mecanismos de delegacio e subdelegacgo
de competéncias e poderes, especialmente no que respeita &s competéncias e poderes que

impliquem fun¢Ges de controlo;

d) Apresente NCl e manuais de controlo aprovados e posturas e regulamentos municipais, no que

respeita a defini¢do de atividades sujeitas a controlo e desenvolvimento de fun¢des de controlo.

3- Os mecanismos de divulgacso das diversas componentes do SCI devem ser semelhantes, garantir a

respetiva atualidade e disseminacdo simultanea.
Artigo 8.°
(Requisitos gerais de atos e formalidades e respetivos suportes)

1- Na formaliza¢do de atos e formalidades relativos a procedimentos administrativos inerentes 3 formagdo,
manifestacdo e execucdo da vontade dos érgaos do Municipio de Murca no ambito das areas de controlo
interno previstas na presente NCl, devem ser cumpridos os requisitos previstos no Cdédigo do Procedimento
Administrativo (CPA) com a redacdo em vigor, sem prejuizo de demais normativos gerais e especiais

aplicaveis.

2- Aelaboragdo, alteracdo e revisdo dos regulamentos municipais & efetivada por cada servico interveniente
na drea aregulamentar, submetendo 3 aprovacdo dos érgdos competentes, com respeito dos procedimentos

legalmente definidos.

3- Nasoperacdes relativas a criagdo, emissdo, arquivo, reproducao, cdpia e transmiss3o de documentos, que

em conjunto e devidamente ordenados traduzem os atos e formalidades que integram o procedimento
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administrativo, incluindo os documentos do sistema contabilistico, devem ser facilmente identificaveis as
entidades interessadas e comprovar a fun¢do ou cargo desempenhado pela pessoa signatdria de cada
documento e competéncias e poderes para o efeito, nomeadamente as delegadas ou subdelegadas quando

aplicavel.

4- Poderdo ser emitidos documentos eletrénicos com assinatura eletronica qualificada aposta em

conformidade com as normas legais em vigor.

5- Todos os documentos devem ser numerados sequencialmente, registados no sistema de gestdo
documental informatizado da autarquia, e quando aplicivel identificar os termos e para que efeitos sdo

elaborados, devendo ainda ser categorizados em fungdo da sua confidencialidade e utilizaggo.

6 - Qualquer anulagio ou retificagdo de documentos inclufdos no sistema de gestao documental, deve ser
efetuada no respeito pelos manuais de controlo interno de acesso e permissdes dos sistemas de informagao

e garantir a adogdo de mecanismos de dupla autenticac3o e permitir o registo de correcdes.

7- Devem ser adotadas as normas de documentacSo das diligéncias e integridade do processo

administrativo, definidas no CPA, para processos em suporte ffsico.

8 - No que se refere ao processo administrativo em suporte eletrénico, até que sejam reguladas por diploma
préprio, o 6rgdo responsavel pela dire¢do do procedimento, ou outrem em quem este delegue esse poder
deve executar operacao de validacdo de relatério de movimentos e documentos do processo administrativo

aquando do encerramento do processo.

9- A informaggo obtida pelos servios bem como o seu tratamento, divulgacao e protecdo, deve cumprir
com o Regulamento da Prote¢So de Dados da Unido Europeia e demais legislacdo em vigor sobre proteggo

de dados.

10 - A responsabilidade pelo controlo fisico e acessos a ativos, arquivos e informagdes € do servico que tem a
competéncia de gestdo dos mesmos em fase de conservagio corrente, intermédia ou final, em suporte fisico
ou digital, conforme regulamento de organizag&o dos servicos, regulamento ou procedimento de controlo
de arquivo, em respeito pelas boas préticas e normas de gestdo de informagdo arquivistica aplicaveis a

Administra¢do Local.
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CAPfTULO I

IMPLEMENTACAO E ACOMPANHAMENTO DA NORMA DE CONTROLO INTERNO

Artigo 9.°
(Responsabilidades)

1- Compete ao drgdo executivo aprovar, acompanhar e manter em funcionamento um SCi adequado &s

atividades desenvolvidas na autarquia, assegurando a sua avaliacso permanente.

2- Sempre que entender por adequado, o 6rgdo deliberativo determina a instituicdo de dispositivos,

pontuais ou permanentes, de fiscalizagdo que permitam o exercicio adequado da sua competéncia.

3- Para efeitos do previsto no ndmero anterior, o érgdo executivo deve facultar os meios e informagdes

necessdrios aos objetivos a atingir, de acordo com o que for definido pelo érgdo deliberativo.

4- Compete ao érgdo executivo e a cada um dos seus membros, bem como ao pessoal dirigente,
coordenadores e restantes funciondrios com fung¢Ges de chefia, dentro da respetiva unidade organica, zelar

pelo cumprimento dos procedimentos internos constantes da NC!.

5- Compete aos dirigentes, coordenadores e restantes funciondrios com fungBes de chefia, a
implementacéo, execuco e monitoriza¢do das normas e manuais de controlo interno, devendo igualmente,
com periodicidade anual, promover a recolha de propostas de melhoria, com vista & avalia¢do, revisdo e

permanente adequagdo dessas mesmas normas & realidade e ambiente de controlo da autarquia.

6 - Compete 3 unidade organica responsavel pela gestso financeira, avaliarerever a NCI, devendo apresentar
relatério de melhoria e revisdo, com uma periodicidade minima bienal, com a propostas de redacéo revistas,
sem prejufzo da proposta de revis3o sempre que se justifiquem altera¢Ges nos procedimentos ou alteracdes

legislativas o determinem.

7 - Sem prejuizo do definido no niimero anterior, deverd ser instituido servico responsdvel pela auditoria
interna, conforme disponibilidade de recursos, com a competéncia de verificacdo do cumprimento, pelos
eleitos e servicos do Municipio, das regras constantes na NCI, elabora¢do de sugestdes de melhoria de
procedimentos, a producdo de recomendagbes e a sua efetiva aplicacdo e, sempre que se considere

necessdrio, elaborar proposta(s) de adequacdo da mesma.

8 - Enquanto ndo for possivel definir um servico responsavel pela auditoria interna, compete 3 unidade
orgénica responsdvel pela gestdo financeira proceder 3 execucdo de testes de avaliacdo cumprimento da NC!

e respetivo relato e reporte ao Orgao executivo.

9 - No decurso da atividade de auditoria interna, designadamente, no que respeita a atividade que culmine
na emissdo de documento de auditoria interna — relatério, memorando, procedimento recomendado, entre
outros, o servico com a competéncia nesta matéria pressupde a colaboracdo ativa e diligente por parte dos

servicos auditados, nomeadamente, através de: boa colaboragdo, cooperacso e transparéncia dos auditados;
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pléno e atempado acesso a pessoas, registos, bens patrimoniais e informagées relevantes; atuagdo diligente
e cuidada na Implementacgo de sugestdes e aplicagdo de recomenda¢Ses produzidas pela auditoria interna,

aceites pelo servico auditado e superiormente aprovadas.

Artigo 10.°
(Acompanhamento de auditorias e agbes inspetivas)

1- Ao servico de auditoria interna, ou na sua auséncia o servico com a responsabilidade de gest&o financeira,
enguanto interlocutor primeiro entre as entidades de auditoria externa, de tutela e de supervisdo e os
servicos municipais, compete diligenciar o acompanhamento das auditorias/ acdes promovidas por essas
entidades, acompanhar o processo de exercicio do direito ao contraditério, bem como o atestar da aplicagéo

de recomendagdes aceites.

2 - Nesta medida € da responsabilidade do servio com a competéncia pela auditoria interna, ou na sua
auséncia ao servico com a responsabilidade de gestdo financeira, a centralizacdo e manutenco atualizada
de repositdrio de toda a documentag3o atinente aos respetivos processos de auditoria externa efou de aggo
inspetiva, qualquer que seja a sua natureza (financeira ou outra), nomeadamente no que respeita a
comunicacio prévia, documentacdo solicitada e fornecida, relatdrio preliminar, procedimento de

contraditério, relatdrio final e todos os documentos relacionados.
Artigo 11.°
(Acompanhamento da atividade de entidades em perimetro de consolidacio)

1- Por forma a proceder ao acompanhamento das atividades desenvolvidas pelo Setor Empresarial Local
(SEL) e pelas AssociagBes Municipais de direito publico e privado, nas quais o Municipio de Murga detenha
participagdo, o servico com a competéncia pela auditoria interna, ou na sua auséncia unidade organica

responsavel pela gestdo financeira, constitui Dossier Permanente para cada uma das entidades mencionadas.

2- Para o efeito, as mesmas facultardo, informacio referente & organizagao e funcionamento interno, bem
como informacdo contabilistico-financeira, quando solicitado pelo servigo com competéncia pela auditoria

interna, ou na sua auséncia ao servico com a responsabilidade de gestéo financeira.

3- Da informacgdo mencionada no pardgrafo anterior constard, ainda, informag&o referente a aprovagdo das
contas anuais/ semestrais, bem como de auditorias externas e de a¢des inspetivas a que aquelas entidades

sejam sujeitas.
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CAPITULO IV

DISPOSICOES FINAIS

Artigo 12.°
{Divulgacdo)
1- Apresente norma serd divulgada da seguinte forma:
a) Pela disponibilizacso na intranet, quando disponivel;
b) No sitio institucional da internet do Municipio;
¢) Distribuicdo protocolada a todos os servicos;

d) Porrealizacdo de acbes de sensibilizagdo pelo servico responsavel pela auditoria interna ou, na

sua auséncia, pelo servico responsavel pela gestso financeira.

2- O documento aprovado, e apés conhecimento dos 6rgdos municipais, é remetido aos dirigentes,
coordenadores e restantes funcionarios com funcdes de chefia, divulgado na intranet e no sitio de
internet da autarquia, para que promovam a disseminagdo por todos os trabalhadores, garantindo o

conhecimento geral.

3 - O documento aprovado é enviado as entidades de tutela e supervisdo - Tribunal de Contas/ Conselho de

Prevencdo da Corrupcéo, Diregdo-geral das Autarquias Locais e Inspe¢io-Geral de Finangas.

4- Os manuais de controlo interno seguem a mesma regra de divulgacdo e disseminagdo interna, nio

carecendo de divulgacdo externa como condicdo de eficacia.
Artigo 13.°
(Cumprimento da Norma de Controlo Interno)

1- Compete aos membros dos drgdos municipais, membros dos gabinetes de apoio, dirigentes e a todos os

trabalhadores da autarquia zelar pelo cumprimento da presente NCI.

2- As ddvidas que se suscitarem na aplicacdo ou interpretacio desta NCI serdo resolvidas por despacho do

Presidente da C&mara e nos termos da legislagio aplicavel.

3- Aviolagao das regras estabelecidas na presente norma, sempre que indicie infragao disciplinar, dard lugar

a instauragdo do competente procedimento.
Artigo 14.°
(Entrada em vigor)

1- A presente NCI entra em vigor no dia seguinte a sua aprovagio pelo érgio executivo, revogando na sua
totalidade a anterior norma anteriormente aprovada, assim como os regulamentos e disposi¢des

internas que versam sobre as matérias dispostas na presente NCI.
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3.2. Organizac¢o administrativa municipal
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Anexo - tabela de equivaléncias entre as nomenclaturas da norma de controlo interno e as unidades
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1. OBIJETIVO

11. O objetivo do presente MANUAL DE CONTROLO INTERNO - MCl.o1~ PLANO DA ORGANIZACAO é o
de permitir fazer a equivaléncia entre as referéncias efetuadas aos servigos por competéncias e a
estrutura de organizacdo dos servi¢os municipais a cada momento, de modo a minimizar as
alteracées de designacio, de forma a que eventuais alterag6es organicas ndo invalidem a aplicagdo
da NCi;

1.2. O Plano de Organizagdo (constitui¢Go do executivo e distribuicdo de pelouros, regimento do 6rgao
executivo, delegacdes e subdelegacbes de competéncias, estrutura orgénica, macro e micro,
atribuicGes das vdrias unidades organicas e competéncias dos seus dirigentes) constitui um dos
elementos base que dio forma aquele sistema e que, de um modo integrado e harmonizado,
conduzirso a organizagdo a uma via gestionaria moderna, autocontrolada e de acordo com critérios
de eficacia, eficiéncia e economicidade, otimizando os recursos humanos, materiais e financeiros
de que dispde e maximizando a missdo de servigo publico em prol dos seus cidadéos;

1.3. O presente Manual de controlo interno relacionado com o Plano de Organizagdo da Camara
Municipal de Murca aplica-se a todas as unidades orgénicas e abrange e vincula todos os titulares

de 6rgéos, funciondrios, agentes e demais colaboradores do Municipio de Murca.

2.1, A Estrutura Organica Flexivel dos Servi¢os Municipais aprovada pelo Despacho n.° 4204/2022,
publicada no Didrio da Repdblica, 2* série n.” 71 do dia 11 de abril de 2022;

2.2. O sistema contabilistico em vigor para a Camara Municipal de Murca e respetivas demonstragGes
financeiras (individuais e consolidadas) é o SNC-AP, contemplando-se neste normativo trés
subsistemas contabilsticos: contabilidade orcamental, contabilidade financeira e a contabilidade

de gestdo.
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3.1.1. As atribui¢Ges do Municipio de Murca prosseguem, nos termos e formas previstas na lei, fins
de interesse puiblico municipal, tendo como objetivo principai das suas atividades a melhoria

das condi¢Ges gerais de vida e dos interesses préprios da populagio do concelho.

3.2.1. A Estrutura Orgénica Flexivel dos Servicos Municipais aprovada pelo Despacho n.° 4204/2022,
publicada no Disrio da Republica n.° 71 do dia 11 de abril de 2022

3.2.2. Para além do respeito pelos principios gerais de organizaqdo e atividades administrativas, na
prossecucdo das suas atribuicSes, a Camara Municipal observa, em especial, os seguintes
principios de organizac3o:

a) Da administracio aberta, permitindo a participagdo dos municipes, através do
permanente conhecimento dos processos que lhes digam respeito;

b) Da eficécia, visando a melhor aplica¢do dos meios disponiveis;

¢) Da coordena¢do dos servicos e racionalizacdo dos critérios administrativos, visando
observar a necesséria articulagdo entre as diferentes unidades orgénicas, por forma a tomar
célere a execugdo das deliberagdes e decisGes dos drgdos Municipais;

d) Do respeito pela cadeia hierarquica, impondo que nos processos administrativos de
preparacdo das decisbes participem os dirigentes municipais, sem prejufzo da necessdria
celeridade, eficiéncia e eficicia.

3.2.3. A organizagdo e funcionamento de todas as unidades organicas do Municipio de Murca
respeitam as disposicGes contidas no presente Manual e as competéncias legalmente
definidas em sede de reestruturacdo e organizagdo dos servicos do Municipio de Murca,

estabelecidas em conformidade com o disposto nos diplomas referidos no nimero anterior.

3.3.1. A Camara Municipal de Mur¢a estrutura-se em torno das seguintes unidades orgénicas
flexiveis:
a) Divisio Administrativa e Financeira - DAF;
b) Divisdo de Tecnologias de Informagio e Comunicagdo - DTIC;
¢) Divisdo de Apoio e GestSo Urbana - DAGU;
d) Divisdo de Ag3o Social - DAS;
e) Unidade de Servi¢os Operacionais - USO;

f})  Unidade de Imagem, Comunicagdo e Cultura - UIC.

Elaborado por: SMART VISION Pag.6deg
MCIoIEIVY



MCLo1 - PLANO DE ORGANIZA(I'\O
ANEXO | da Norma de Controlo Interno

(-
- Municipio de Mur¢a

SMART VISION

3.3.2. S3o criados igualmente os seguintes servicos, diretamente dependentes do Presidente da
Camara, ndo sendo considerados como unidades orgdnicas flexiveis, nem subunidades
organicas:

a) Gabinete de Apoio a Presidéncia — GAP;

b) Gabinete de Protegdo Civil - GPC;

¢) Gabinete de Apoio Juridico - GAJ;

d) Gabinete de Apoio ao Emigrante e Empreendedorismo — GAE.

3.3.3. Integram a Divisdo Administrativa e Financeira:

3.3.3.1. As seguintes unidades organicas flexiveis de 3° Grau:
a) Unidade de Contabilidade e Contratagao Publica;
b) Unidade de Desenvolvimento Sustentével.
3.3.3.2. As seguintes subunidades organicas:
¢) Secgdo de Contabilidade e Aprovisionamento;
d) Secgdo de Tesouraria;
e) Seccfo de Contratagdo Publica e Patriménio;
f) Secgdo de Recursos Humanos.

3.3.4. Integram a Divisdo de Tecnologias de Informagéo e Comunicagdo (Unidade Fiexivel de 2° Grau)
a seguinte subunidade organica:

a) Secg3o de Transparéncia e Informag&o Municipal.

3.3.5. Integram a Divisdo de Apoio e GestSo Urbana (Unidade Flexivel de 2° Grau), as seguintes
subunidades organicas:

a) Seccdo de Apoio Administrativo;
b) Sec¢do de Licenciamentos e Obras Particulares.

3.3.6. Integram a Divisdo de Ac¢do Social (Unidade Flexivel de 2° Grau), as seguintes subunidades
orgéanicas:

a) Seccdo de Apoio Administrativo.

3.3.7. Organograma:

FEDEITA

B =

=

o )

() (= (=) =
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ANEXO - TABELA DE EQUIVALENCIAS ENTRE AS NOMENCLATURAS DA NORMA DE CONTROLO

INTERNO E AS UNIDADES ORGANICAS DA ENTIDADE

Servicos emissores de receita - Seccdo de Contabilidade e Aprovisionamento (S5CA)

Servico responsével pela contabilidade de gestdo -> Unidade de Contabilidade e Contratacdo Publica (UCC)
Servico responsével pela contratacdo pablica > Seccdo de Contratag&o Publica e Patriménio (scp)

Servico responsavel pela gest&o financeira - Divisdo Administrativa e Financeira (DAF)

Servico responsdvel pela gestso de recursos humanos - Secgdo de Recursos Humanos (SRH)

Servico responsavel pela gesto do patrimédnio - Seccdo de Contratagdo Pdblica e Patriménio (SCP)

Servico responsavel pelos sistemas de informagdo = Divisdo de Tecnologias de Informacso e Comunicacdo

(DTIC)
Servico responsével pelas obras municipais = Divisdo de Apoio e Gest3o Urbana (DAGU)
Servico responsavel pelo expediente - Gabinete de apoio a Presidéncia (CAP)

Tesouraria -» Seccéo de Tesouraria (STES)
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MCI - Manual de Controlo Interno

NC! - Norma de Controlo Interno

POCAL - Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais

RFALEI - Regime Financeiro das Autarquias Locais e Entidades Intermunicipais
SNC-AP - Sistema de Normaliza¢So Contabilistica para Administra¢des Publicas

LEO - Lei de Enquadramento Or¢amental
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SETLUTNIS L AUCHTORES EXTRATINNSS

1. OBJETIVO

1.1

O objetivo do presente MANUAL DE CONTROLO INTERNO - MCl.02 - CONTABILIDADE E RELATO
ORCAMENTAL € o de estatuir principios e procedimentos de controlo interno que visam o
cumprimento adequado:

1.1.4. Da elaboragdo das demonstrages previsionais;

1.1.2, Das alteragdes orgamentais;

1.1.3. Do fecho de contas or¢amental.

2. ENQUADRAMENTO NORMATIVO E REQUISITOS GERAIS

2.1

2.2,

2.3,

3.1

3.2.

33

3.4.

Os pontos 3.3 e 8.3.1 do POCAL relativos as regras previsionais e as modificagbes do or¢amento do
SAL mantém-se em vigor, apesar da publicagdo do SNC-AP;

A NCP 26 — Contabilidade e Relato Orcamental do SNC-AP, regula a contabilidade orcamental,
estabelecendo os conceitos regras e modelos de demonstra¢bes or¢amentais de finalidades
gerais (individuais, separadas e consolidadas), componentes principais do relato orcamental de
uma entidade pulblica ou de um perimetro de consolidagdo, de forma a assegurar a
comparabilidade, quer com as respetivas demonstra¢des de perfodos anteriores, quer com as de
outras entidades;

O RFALEL

O Municipio de Murga deve apresentar demonstragdes or¢amentais individuais, devendo para tal
elaborar um conjunto de demonstragdes previsionais:

a) O Or¢amento, enquadrado num Plano Or¢amental Plurianual;

b} O Plano Plurianual de Investimentos.
As demonstragdes previsionais sdo o reflexo financeiro das politicas publicas que se prevé aplicar
traduzindo-se de que modo e em que montante se prevé arrecadar recursos e os fins previstos
para a sua utilizagdo;
No Orcamento e Plano Orcamental Plurianual é apresentado 2o nivel do agrupamento e
subagrupamento que corresponde um nivel de agregagdo superior. O mapa prevé a segregagdo
da previsio de receitas/despesas do periodo e de periodos anteriores assim como um plano
orcamental anual a cinco anos;
O Orcamento e Plano Orcamental Plurianual apresentam a previsSo anual das receitas e das

despesas de forma a evidenciar todos os recursos que a entidade prevé arrecadar para
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financiamento das despesas que pretende realizar, devendo a sua elaboragdo obedecer as regras
previsionais inscritas no ponto 3.3 do POCAL, assim como 20s principios orcamentais inscritos na
LEO e as regras orcamentais inscritas no RFALE(;

3.5. O orqamento municipal deve obedecer aos pressupostos constantes no RFALEI;

3.6. O Plano Plurianual de Investimentos contempla os projetos e acdes de investimento a realizar
num horizonte plurianual e indica a previsso de despesa orcamental por investimentos, bem como
as respetivas fontes de financiamento;

3.7- Na elaboragdo anual do Plano Plurianual de Investimentos sdo tidos em considera¢do os
ajustamentos resultantes de execugdes anteriores;

3.8. A elabora¢io dos documentos previsionais resulta de um processo participativo e
responsabilizador que envolve todos os servigos;

3.9. Assim, a elabora¢do dos documentos previsionais devera ter em conta as seguintes tarefas:

3.9-1.  Resumo dos encargos assumidos e ndo pagos, Previsdo das despesas correntes, Mapa de
previsdo de encargos com passivos financeiros e contratos leasing e Mapa de previsso da
receita elaborados pelo servico responsavel pela gestdo financeira, validados pelo
respetivo Dirigente com competéncia;

3.9-2.  Os diversos servicos municipais informam sobre as atividades a realizar e sobre possiveis
novas receitas;

3.9:3. O servico responsével pela gestsio financeira, elabora um pedido de elementos as
divisGes e aos servigos municipais, no perfodo que antecede a elabora¢so do or¢camento
e as grandes opgbes do plano da autarquia, e de acordo com o prazo estipulado pelo
presidente do Orgdo Executivo, devem formular propostas onde evidenciem as
necessidades de despesa para o ano seguinte, bem como a identificagdo do projeto/ agdo
aincluir nos planos;

3.9.4. Ainformag¢do com a previsio de encargos com pessoal e seguros de pessoal & elaborada
pelo servigo responsavel pela gestao dos recursos humanos;

3.9.5. A proposta com o orcamento da Assembleia Municipal deve ser elaborada pela mesa
deste 6rgdo e validada pelo seu Presidente;

3.9.6. O servico responsdvel pelas obras municipais informa sobre as novas obras, as obras em
curso com verbas, datas e revisso de preqos ou os trabalhos a mais em andlise;

3.97. 0O érgﬁo Executivo estabelece opgoes estratégicas para os documentos previsionais;

3.9.8. Todas as informagdes/mapas/propostas elaborados pelos servicos municipais sdo
sujeitos a validagdo dos respetivos responsdveis e posteriormente s3o remetidos para o

servico responsével pela gestao financeira;
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& ANZRES

O servico responsével pela gestdo financeira é responsdvel por compilar todas as
propostas e informagdes e verificar a conformidade do seu preenchimento, apds o que
elabora o projeto de Orcamento e Plano Orgamental Plurianual e o projeto de Plano
Plurianual de investimentos, junta Orcamentos detalhados e submete & consideragio
superior, apds validacdo por parte do Dirigente responsével do servico responsdvel pela
gestdo financeira;

Compete ao servico responsavel pela gestdo financeira efetuar a previsdo anual das
receitas, de acordo com as regras previsionais previstas no POCAL, bem como da
informacdo proveniente dos servicos municipais, relativa a cofinanciamentos, alienacbes,
e outras receitas extraordindrias, em consonéncia com as diretivas emanadas pelo érgdo
executivo, nos termos da legislagdo em vigor;

O Orgao Executivo equaciona as prioridades em fungdo do Orcamento da Receita, de
modo a cumprir as regras de equilibrio or¢amental;

O servico responsével pela gestdo financeira reflete as modificagfes ao projeto até que o
Orgso Executivo considere o projeto na sua verséo final;

A aprovacdo dos documentos previsionais rege-se pelo estipulado no RFALEJ;

Ap6s a aprovacdo o servico responsavel pela gestdo financeira, no primeiro dia Gtil do
exercicio, procede a entrada em vigor dos documentos previsionais na aplica¢io de
suporte a contabilidade, registando a data de aprovagéo;

A organizagio da documentacdo a enviar as entidades, conforme estipulado pelo SNC-AP

e outra legislacdo aplicavel, é conduzida pelo servigo responsével pela gest&o financeira.

3.10. No caso de atraso na aprovac¢do do orcamento, manter-se-d em execugdo o orcamento em vigor

no ano anterior, conforme o estipulado no RFALEL

4.1. AlteracBes orcamentais constituem um instrumento de gestdo or¢amental que permite a
adequacdo do or¢amento & execucdo or¢camental ocorrendo a despesas inadidveis, ndo previsiveis
ou insuficientemente dotadas, ou receitas imprevistas. As altera¢es orcamentais podem ser
modificativas ou permutativas, assumindo a forma de inscri¢do ou reforgo, anulagdo ou
diminuicdo ou crédito especial;

4.2. Alteracdo orcamental modificativa é aquela que procede 2 inscricio de uma nova natureza de
receita ou de despesa ou da qual resulta o0 aumento do montante global de receita, de despesa ou
de ambas, face ao orcamento que esteja em vigor;
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4.3. Alteragdo or¢amental permutativa é aquela que procede 3 alteracgo da composicdo do orcamento
de receita ou de despesa da entidade, mantendo constante o seu montante global;

4.4. Alteragdo orcamental de inscri¢do ou reforco consubstancia a integracdo de uma natureza de
receita ou despesa ndo prevista no orcamento ou o incremento de uma previsdo de receita ou
dotac¢do de despesa;

4-5. Alteragdio or¢amental de anulaco ou diminuicdo consubstancia a extin¢do de uma natureza de
receita ou despesa prevista no orcamento que ndo terd execu¢io orcamental ou a reducdo de
uma previs&o de receita ou dotagSo de despesa;

4.6. Alteracdo or¢amental por crédito especial corresponde a um incremento do orcamento de
despesa com compensag&o no aumento da receita cobrada;

4.7. A necessidade de introduzir alteracdes aos documentos previsionais deve ser formalizada pelos
diversos servi¢os municipais, sendo sujeita numa primeira fase & andlise do servico responsdvel
pela gestdo financeira para integracdo da informagso, sendo posteriormente elaborado um mapa
resumo com indicacdo das rubricas a inscreverfreforcar e as rubricas a registar, diminuicdo de
dotag¢do e respetiva justificacdo;

4.8. Apés anilise do servico responsdvel pela gestdo financeira, a informacdo € remetida
considerac3o superior, para posterior apresentacdo da proposta em reunido de Camara Municipal
ou em quem esta delegue nos termos da lei;

4.9- No caso de se tratar de uma alteracso modificativa ters de ser aprovada em sessao de Assembleia
Municipal, salvo exce¢Bes previstas no ponto 8.3.1 do POCAL;

4.10. Apds aprovada a alteracso, é enviada para o servigo responsével pela gestSo financeira a certidso
da ata e da informagdo anexa, para que este servico proceda a aprovacdo da alteracdo aos

documentos previsionais na aplicagao informética de apoio & contabilidade.

5. O servico responsdvel pela gestio financeira devera garantir antes do encerramento do ano
or¢amental o cumprimento do equilibrio orcamental e da taxa de execucdo do orcamento da
receita previstos no RFALEJ;

5.2. Findo o perfodo orcamental, é necessario proceder ao processo de encerramento da
contabilidade or¢amental que ird permitir a elaboracdo das demonstraces de relato. Em SNC-AP,
o encerramento das contas da classe 0 visa evidenciar os saldos que sdo relevantes para aferir o
que transitam para o periodo seguinte:

5-2.1. Compromissos assumidos que ainda ndo se concretizaram em obrigacbes a pagar;
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5.2.2. Obrigacdes or¢amentais assumidas que no perfodo seguinte implicardo exfluxos de
caixa;

5.2.3. Liquidag6es emitidas e ndo recebidas no decurso do periodo;

5.2.4. Desempenho or¢amental do pericdo.

5.3. O servico responsével pela gestdo financeira deverd efetuar uma andlise aos compromissos
assumidos que ainda ndo se concretizaram em obriga¢Ses a pagar para verificar se ndo havera
compromissos que devam ser estornados para nio transitarem para 0 ano seguinte;

5.4. As Demonstracbes or¢amentais individuais de relato so as seguintes:

a) Demonstracdo do desempenho or¢amental;
b) Demonstra¢do de execugdo or¢amental da receita;
¢) Demonstracdo de execugdo or¢amental da despesa;
d) Demonstra¢io da execugdo do Plano Plurianual de investimentos (PPI);
e) Anexo 3s demonstragdes or¢amentais.
5.5. As Demonstra¢es orcamentais consolidadas de relato (caso aplicével) sdo as seguintes:
a) Demonstra¢do consolidada do desempenho orgamental;
b) Demonstracdo consolidada de direitos e obrigagbes por natureza.
5.6. O Anexo as demonstra¢Bes or¢amentais € composto pelos seguintes elementos:
1. Alteragdes or¢amentais da receita;
2. AlteracGes orcamentais da despesa;
3. Alteraces ao plano plurianual de investimentos;
4. Operag¢bes de tesouraria;
5. Contrata¢do administrativa:
5.1. Situag¢do dos contratos;
5.2. Adjudicagbes por tipo de procedimento.
6. Transferéncias e subsidios:
6.1. Transferéncias e subsfdios — Despesa;
6.2. Transferéncias e subsfdios ~ Receita.

7. Outras divulgagobes.
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MCI - Manual de Controlo Intermo

NC! — Norma de Controlo Interno

PCM - Plano de Contas Multidimensional

POCAL - Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais

RFALE! - Regime Financeiro das Autarquias Locais e das Entidades Intermunicipais
SER - Servicos Emissores de Receita

SNC-AP - Sistema de Normalizacfio Contabilistica para as Administragdes Piblicas
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1. OBJETIVO
1. O objetivo do presente MANUAL DE CONTROLO INTERNO - MCl.03 - RECEITA, TERCEIROS E

CONTAS A RECEBER ¢€ 0 de estatuir principios e procedimentos de controlo interno que visam:
11.1. O controlo da liquidagdo e recebimento de taxas e dos pre¢os praticados e a sua
conformidade com as tabelas (e outros regulamentos) aprovadas;
1.1.2. O cumprimento dos procedimentos legais de alienacdo de bens;
1.1.3. O controlo da liquidac&o e recebimento de outras receitas previstas no RFALE;
1.1.4. O reconhecimento adequado das perdas por imparidade de devedores de cobranca

duvidosa.

2. ENQUADRAMENTO NORMATIVO E REQUISITOS GERAIS

2.%. ORFALE};
2.2. ALEO consagra os principios de execucdo orgamental de receita, designadamente:
2.2.1. Nenhuma receita pode ser liquidada ou cobrada sem que, cumulativamente:
2.2.1.1. Sejalegal;
2.2.1.2. Tenha sido objeto de correta inscricdo orcamental;
2.2.1.3. Esteja classificada.
2.2.2. Aliquidagdo e a cobranca de receita podem ser efetuadas para além dos valores previstos na
respetiva inscri¢do orcamental;
2:2.3. As operagOes de execucdo do or¢amento das receitas obedecem ao principio da segregacéo
das fungdes de liquidacso e de cobranca;
22.4. A segregacdo de fungdes a que se refere o ndmero anterior pode estabelecer-se entre
diferentes servicos ou entre diferentes agentes do mesmo servico.

2.3. ANCP 9 - Imparidade de Ativos, prescreve os procedimentos que uma entidade deve aplicar para
determinar se um ativo ests em imparidade e assegurar que as perdas por imparidade s3o
reconhecidas. A Norma também especifica quando uma entidade deve reverter uma perda por
imparidade;

2.4. A NCP 13 - Rendimento de Transa¢bes com Contraprestacdo, prescreve o tratamento
contabilistico do rendimento proveniente de transagfes e acontecimentos que tenham uma
contraprestacio e a NCP 14 - Rendimento de TransagGes sem Contraprestagdo, prescreve os
requisitos para o relato financeiro de transacdes sem contraprestacdo;

2.5. A NCP 26 - Contabilidade e Relato Orgamental, regula a contabilidade or¢amental, estabelecendo
0s conceitos e requisitos do ciclo orcamental da receita, bem como a classificagdo das transacbes
orcamentais de receita e o reconhecimento e mensuragdo dos lancamentos nas contas
orgamentais;
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2.6. A liquidagso, arrecadacio e cobranca de receitas provenientes de taxas, vendas de bens e
prestacdo de servigos é efetuada com base nos regulamentos e tabela de taxas e precos, ou por
deliberacées aprovadas pelos Orgdos Municipais;

2.7. Também s3o consideradas receitas municipais as provenientes do Orgamento de Estado, de
empréstimos ou de subsidios, bem como aquelas que resultem de impostos diretos e juros
bancarios;

2.8. No dmbito do presente Manual de Controlo Interno, sado considerados:

2.8.1. Servicos Emissores de Receita (SER) - servicos municipais autorizados a emitir receita
(documentos de liquida¢do da receita), respondendo os seus responsaveis pelo correto
apuramento das verbas liquidadas. Os SER apenas podem realizar procedimentos de
emisso, ficando a cobranca a cargo da Tesouraria ou de agentes de cobranga;

2.8.2. Agentes de cobranga - trabalhadores municipais, desde que previamente autorizados, ou
entidades externas que procedem & cobranga de valores em substitui¢do da Tesouraria,
tendo por base documentos de liquidagdo emitidos pelos SER. A emissdo do documento de
liquidag3o da receita ocorrera no SER com competéncia para a liquidacao da receita;

2.8.3. Postos externos de cobranga - servigos municipais nos quais se procede ao recebimento de
valores nio existindo, no entanto, a liquidacdo imediata, ou emissdo do documento de
liquidacio da receita. A cobranca é efetuada mediante documentos equivalentes aos
documentos de liquidagdo da receita, que estdo numerados sequencialmente e podem
encontrarse na forma de documentos de venda a dinheiro, senhas valoradas e ndo
valoradas, bilhetes de espetaculos, taldes de maquinas registadoras, entre outros. A emissédo
do documento de liquidagdo da receita ocorrerd no SER em que se enquadra 0 servico
designado como posto externo de cobranga. Acresce referir que, no caso especifico da
piscina municipal, que efetua a faturagdo e cobranga das entradas, apesar de funcionarerm
como postos externos de cobranca do Municipio, sdo simultaneamente, Servigos Emissores

de Receita (SER).

3.4. Os SER emitem os documentos de liquidagao da receita nas aplicagdes informaticas de suporte a
receita;

3.2. Nos casos em que justificadamente ndo exista uma aplicacdo informatica para emissdo dos
documentos de liquidagdo da receita legalmente validos, o posto externo de cobranga ¢ dotado
de documentos manuais, emitidos com niimero sequencial, & guarda de trabalhador designado
pelo dirigente do SER correspondente;

3.3. Os documentos referidos no ponto anterior deverdo constar em livos impressos
tipograficamente com trés vias, destinando-se o original ao utente/cliente, o duplicado a0 SER e 0

triplicado a permanecer no livro;
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Ndo é permitida a desagregacdo dos documentos dos respetivos livros que sdo pessoais e
intransmissiveis, obedecendo & ordem sequencial;

Sempre que ocorra um lapso no preenchimento do documento manual que implique a sua
anulacdo, deve ser expressa no mesmo a razio da inutilizagdo e jun¢do no livro de todas as vias do
documento inutilizado;

Os trabalhadores responsaveis pelos postos externos de cobranga sio sempre obrigados a
entregar a0 utente/cliente o documento comprovativo emitido sob forma legal;

As receitas emitidas pelos diversos SER dardo entrada na Tesouraria, em regra, no proprio dia da
cobranga, com as exce¢bes enunciadas nos pontos seguintes;

Quando se trate de agentes de cobranga externos, a entrega das receitas cobradas far-se-3,
mensalmente, em regra, por transferéncia bancéria;

Quando se trate de agentes de cobranca internos ou de postos externos de cobranga, a entrega
far-se-d, diariamente, conforme definido no ponto 2.9.10.1.4 do POCAL. No caso especifico da

piscina municipal, a entrega far-se-4 mensalmente;

3.10. A entrega de receita pelos postos externos de cobranca deve obedecer aos seguintes

procedimentos:

3.10.1. Deverd ser acompanhada de documento resumo referente as cobrancas efetuadas,
anexando e fazendo prova dos documentos de quita¢do suporte;

3.10.2. O SER correspondente deve, mediante confronto com o documento enunciado no ndmero
anterior, validar a sequéncia numérica dos documentos de quitagdo, bem como os dados
neles constantes, apondo para o efeito a indicacdio de “Verificado e Conferido” no
documento resumo, apés o que emite os respetivos documentos de liquidacdo da receita;

3.10.3. Os documentos de liquidagdo da receita emitidos nos termos do niimero anterior devem
conter desagregacSo suficiente de forma a permitir o devido tratamento contabilfstico;

3.10.4. A Tesouraria, no préprio dia, procede & conferéncia dos montantes entregues e procede

ao registo da cobranga na aplicacso informatica de suporte & Tesouraria.

3-11. Os procedimentos para os valores recebidos pelo correio sdo os seguintes:

3-1.1. Na eventualidade de se verificar a rececao de valores por correio, o servico responsavel pelo
expediente deve remeter os mesmos, diariamente, através de protocolo para a Tesouraria
acompanhados de listagem digria dos valores recebidos, com conhecimento ao servico
responsdve! pela gestdo financeira;

3.11.2.0s cheques recebidos por correio devem ser cruzados e em caso de ndo identificarem o
beneficidrio devers ser aposta a indicagdo de “Municipio de Murca”;

3.11.3. A listagem disria dos valores recebidos deve ser remetida ao respetivo SER, em funcdo da
tipologia desta, para emisso dos respetivos documentos de liquidacdo da receita e

posterior registo da cobranca pela Tesouraria;
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3.11.4. Os valores recebidos, cuja receita no seja passivel de identificacgo, devem ser considerados
um adiantamento, devendo emitir-se uma guia de recebimento por operagdes de tesouraria,
até ser regularizada a situacao.

3.12. Receitas de proveniéncia desconhecida:

3.12.1. Caso dé entrada nas contas bancdrias da entidade verba de proveniéncia desconhecida,
deve o servico responsavel pela gestdo financeira promover a verificacdo e andlise;

3.12.2. Caso ndo se conseguir identificar a que diz respeito a verba creditada, a mesma sera
contabilizada como uma receita or¢amental, afetando o orcamento na rubrica “Outras
receitas correntes”,

3.13. A responsabilidade por situacbes de alcance é imputdvel aos trabalhadores que procedem &
cobranca da receita, devendo, no entanto, o responsével pela Tesouraria, no desempenho das
suas fungbes, proceder ao controlo e apuramento das importancias entregues;

3.14. A responsabilidade por situagdes de alcance é imputavel ao responsavel pela Tesouraria, quando,
no desempenho das suas funcdes de gestdo, controlo e apuramento das importéncias, se concluir

ter procedido com dolo;

4.1. As operacbes de tesouraria sdo as que geram influxos ou exfluxos de caixa (movimentam a
tesouraria) mas ndo representam operacbes de execugdo or¢amental, ou seja, s8o valores ndo
pertencentes 3 entidade e que serfio entregues a terceiros. Para além disso, consideram-se
operagdes de tesouraria as caugdes prestadas em dinheiro, podendo, neste caso haver influxo de
caixa ou haver lugar a retencdo no ato do pagamento de uma despesa;

4.2. Quando houver um influxo de caixa considerado operagdo de tesouraria, os valores deverdo ser
depositados/transferidos para as contas bancdrias criadas para o efeito, no maximo até ao final do

dia util seguinte a sua entrada;

5.1. O controlo das dividas a receber emitidas pelos SER & da sua responsabilidade, devendo ser
efetuada a reconciliacdo das liquidagdes emitidas e dos valores em divida nas aplicagbes
informdticas de suporte 3 emissdo da receita, com os dados constantes na aplica¢3o informdtica
de suporte a contabilidade, devendo ser enviado ao servico com a responsabilidade da gestdo
financeira os seguintes elementos:

5.1.1. justificacdo dos devedores em mora e identificado do risco de incobrabilidade, com vista a
determinar a necessidade do reconhecimento de imparidades;

5.1.2. Identificagdo da divida com risco de ser alegada a prescrigdo.
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6. ReqQuisitos E PROCEDIMENTOS DE CONTROLO ESPECIFICOS DE ANULACAO E ESTORNO DE

GUIAS DE RECEITA OU FATURA

6.1. Em situacées de erro devidamente identificado e justificado, as guias de receita emitidas podem
ser anuladas, apenas no dia da sua emissdo e antes do efetivo recebimento, por parte do servico
responsavel pela gestso financeira;

6.2. A anulacdo das guias de receita ou fatura por prescri¢do ou por outro motivo, € da competéncia
da Cémara Municipal, sob proposta do Presidente da Camara, assente em informacao
devidamente fundamentada;

6.3. O Presidente da Camara ou Vereador com competéncia delegada ou dirigente com competéncia
delegada, podem autorizar a anulagdo de guias de receita ou fatura, desde que assente em
informacdo devidamente fundamentada pela Unidade Orgénica responsével pela proposta de
anulacdo;

6.4. Cumprido o disposto nos numeros anteriores, o procedimento de anulacdo das guias de receita ou
fatura em estado de conferido, sers efetuado pelas respetivas Unidades Organicas dos SER;

6.5. Cumprido o disposto nos nimeros 6.1 e 6.2, o procedimento de estorno das guias de receita ou
fatura em estado de recebido sers efetuado pelo servico responsavel pela gestdo financeira;

6.6. Deverdo as Unidades Orgénicas, que procederam 3 anulagdo e estorno das guias de receita ou
fatura, quando se justifique, notificar os devedores da emissdo das correspondentes notas de
crédito, para cumprimento ao Previsto na legislagdo em vigor;

6.7. Os documentos de arrecadac&o de receita podem ser inutilizados no dia da sua emissdo, pelas

Unidades Organicas emissoras de receita,

Todas as receitas municipais que sejam passiveis de isencdo, designadamente as previstas
regulamentarmente, €omo € o caso, entre outras, das receitas das piscinas, pavilhGes desportivos taxas de
ocupacdo de espago publico, entre outras, devem ser contabilizadas com obediéncia ao principio da receita
bruta, de forma que fique refletido nas demonstracses financeiras, como contrapartida, o valor da
correspondente isencdo, atento a Que a2 mesma corresponde a um custo social para a autarquia e a um

beneficio social para os utilizadores.
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8. REQUISITOS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLO ESPECIFICOS DE EXECUCOES FISCAIS

8.1. O servico responsivel pelas execugdes fiscais devolve aos servicos emissores de receita
responséveis pelo controlo e cobrangas a relagdo de devedores, devendo a mesma estar validada
pelos responséveis de ambos os servigos;

8.2. Para efeitos de controlo do periodo do processo de execuqdo fiscal, deve constar na relacdo de
devedores mencionada no nimero anterior, a data-imite da cobranga voluntdria, data da
instaurac8o do processo e do seu término;

8.3. O pagamento resultante dos processos em execugdo fiscal é efetuado pelos utentes diretamente
na Tesouraria ou através de outros meios de pagamento disponibilizados;

8.4. Ap6s cobranca através do respetivo documento, € entregue:

a) O original para o Utente;
b) O duplicado para a Tesouraria.

8.5. A Tesouraria emite diariamente listagens do Didrio de Tesouraria e do Resurno Didrio de
Tesouraria, enviando-os para o servico responsavel pela gestdo financeira, com os respetivos
documentos de cobranga;

8.6. O controlo dos documentos em divida é efetuado pelos servigos responsdveis pela gestdo
financeira e pelas execucdes fiscais, mediante discriminagdo por tipo rendimentos dos valores
cobrados e dos valores por cobrar, referentes a cada més de faturagao;

8.7. Os servicos responsdveis pela gestdo financeira e pelas execugdes fiscais deverdo ter as respetivas

contas correntes dos documentos sempre atualizadas.
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CCP - Cédigo dos Contratos Pdblicos

LEO - Lei de Enquadramento Or¢amental

LOPTC - Lei de Organizagdo e Processo do Tribunal de Contas

MCI - Manual de Controlo Interno

NC1 - Norma de Controlo Interno

OP - Ordem de pagamento

RFALE! - Regime Financeiro das Autarquias Locais e das Entidades Intermunicipais

SNC-AP - Sisterna de NormalizagSo Contabillstica para as Administragdes Publicas
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1. OBJETIVO

1.1. O objetivo do presente MANUAL DE CONTROLO INTERNO - MCl.og - DESPESA, TERCEIROS E
CONTAS A PAGAR € 0 de estatuir principios e procedimentos de controlo interno que visam;

111 O cumprimento adequado dos pressupostos de assun¢io de despesa em matéria de:
1111 Aquisicdo e locagdo de bens e servicos;
11.1.2. Empreitadas de obras publicas;
1.1.1.3. Processamento de remunerag¢Ges, outros abonos e descontos;
t.1.1.4. Transferéncias concedidas;
1.1.1.5. Passivos financeiros;
1.1.1.6. Outros contratos que impliquem despesa independentemente da tipologia de

procedimento aplicivel.
112. O cumprimento adequado dos pressupostos de reconhecimento da conversso de

compromisso or¢amental em contas a pagar.

2. ENQUADRAMENTO NORMATIVO E REQUISITOS GERAIS

2.1. ORFALEL;

2.2. ALEQ, consagra os principios de execugso orcamental de despesa, designadamente:

2.2.1. Nenhuma despesa pode ser autorizada sem que, cumulativamente;

2.2..1. O facto gerador da obriga¢do respeite as normas legais aplicaveis;

2.2.1.2. Disponha de inscri¢do or¢amental no programa e no servico ou na entidade, tenha
cabimento e identifique se os Pagamentos se esgotam no ano ou em anos futuros no
periodo previsto para o programa;

2.2.1.3. Satisfaca os requisitos de economia, eficiéncia e eficicia.

2.2.2. Nenhuma despesa pode ser Paga sem que o compromisso e a respetiva programacdo de
pagamentos previstos sejam assegurados pelo or¢amento de tesouraria da entidade;

2.2,3. As operacBes de execucdo do orcamento das despesas obedecem ao principio da
segregacio das fungdes de liquidacdo e de cobranga, quanto as primeiras, e de autorizagSo
da despesa e do respetivo pagamento, quanto as segundas;

2:2.4. A segregacdo de funcdes a que se refere o ndmero anterior pode estabelecerse entre
diferentes servicos ou entre diferentes agentes do mesmo servico na entidade.

2.3. Arealizagdo de qualquer despesa implica ainda o cumprimento das regras da competéncia para a
autorizacdo da despesa preceituadas pelo Decreto-Lei n.° 197/99, de 8 de junho e Lej n.° 75/2013,
de 12 de setembro, que estabelece o Regime Jurfdico das Autarquias Locais, na sua redac&o atual,
sem prejuizo dos mecanismos de delegacdo de competéncias previstos na lei;

2.4. Arealizagdo de qualquer despesa obedece ao principio da unidade da despesa e da proibi¢do do

seu fracionamento, conforme o artigo 16.° do Decreto-Lei n.° 197/99, de 8 de junho;
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2.5. A realizacdo de despesa encontra-se sujeita a disciplina de contratagio publica e o regime
substantivo dos contratos publicos que revistam a natureza de contrato administrativo, nos
ternos do Decreto-Lei n.° 18/2008, de 29 de janeiro, na sua redagao atual, que consagra o Cddigo
dos Contratos Publicos (CCP), sempre que n3o sejam excluidos do seu dmbito de aplicacdo, pelo
que a mesma depende do cumprimento dos procedimentos pré-contratuais necessarios e demais
requisitos de eficicia e validade previstos nesse mesmo cddigo e quando aplicavel, na Lei do
Or¢amento do Estado em vigor;

2.6. Nos processos relativos a empréstimos contraldos pela entidade deve ser observado o disposto
no RFALE!, bem como no disposto na resolucdo do Tribunal de Contas que estiver em vigor para
esta matéria;

2.7. A assungio de compromissos e realizagdo de despesas e endividamento deve ainda observar
todas as normas e obrigagBes previstas na Lei de Or¢amento de Estado e Decreto-lei que
estabelece as disposicies necessarias 3 execugo do Or¢amento do Estado em vigor, aplicaveis as
autarquias locais;

2.8. A LCPA, consagra regras aplicdveis & assuncdo de compromissos, dispondo o Decreto-Lei n.’
1272012, de 21 de junho, na sua redacSo atual, das normas legais disciplinadoras dos
procedimentos necessarios & aplica¢do da LCPA. Os diplomas consagram o seguinte:

2.8.1. Os titulares de cargos politicos, dirigentes, gestores e responséveis pela contabilidade néo
podem assumir compromissos que excedam os fundos disponiveis;

2.8.2. As entidades tém obrigatoriamente sistemas informdticos que registam os fundos
disponiveis, 05 compromissos, os passivos, as contas a pagar e os pagamentos em atraso,
especificados pela respetiva data de vencimento;

2.8.3. Os sistemas de contabilidade de suporte & execugdo do orgamentc emitem um ndmero de
compromisso vélido e sequencial que é refletido na ordem de compra, nota de encomenda,
ou documento equivalente, e sem o qual o contrato ou a obriga¢do subjacente em causa s&o,
para todos os efeitos, nulos;

2.8.4. A nulidade prevista no numero anterior pode ser sanada por decisdo judicial quando,
ponderados os interesses publicos e privados em presenga, a nulidade do contrato ou da
obrigag3o se revele desproporcionada ou contrdria a boa-fé;

2.8.5. A autoriza¢io para a assun¢do de um compromisso é sempre precedida pela verificagdo da
conformidade legal da despesa, nos presentes termos e nos demais exigidos por lei;

2.8.6.A assungdo de compromissos plurianuais, independentemente da sua forma juridica,
incluindo novos projetos de investimento ou a sua reprogramagdo, contratos de locagdo,
acordos de cooperacio técnica e financeira com as entidades e parcerias pablico-privadas,

esta sujeita a autorizacdo prévia da Assembleia Municipal;
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2.8.7. Nas situacées em que o valor do compromisso plurianual & inferior a0 montante a que se
refere a alinea b) do n.* 1 do artigo 22.° do Decreto-Lei n.° 197/99, de 8 de junho, a
competéncia referida no ponto anterior pode ser delegada no Presidente de Camarg;

2.8.8. A lei do Orgamento de Estado pode prever que, para o ano em que vigora essa lei, a entidade
fique excluida do Smbito de aplicagdo da LCPA.

2.9. A NCP 26 — Contabilidade e Relato Orcamental, regula a contabilidade orcamental,
estabelecendo os conceitos o quesitos do ciclo or¢amental da despesa, bem como a classificacdo
das transacGes orcamentais de despesa e o reconhecimento e mensuracdo dos lancamentos nas
contas or¢camentals;

2.10. No ambito dos atos ou contratos que impliquem despesa, devem ser atendidas as regras de
fiscaliza¢So do Tribunal de Contas nos termos da Lej de Organizagdo e Processo do Tribunal de

Contas (LOPTC), Lein.° 98/97, de 26 de agosto, na sua redacdo atual.

3.1. Cabimento é areserva de datagdo disponivel Para o processo de despesa que se pretende realizar,
tendo por base o encargo provével a suportar pelo orcamento do respetivo ano, quando a reserva
de dotaco seja plurianual a mesma € registada para efeitos de controlo;

3-2. Nas situa¢Bes relativas aos cabimentos de despesas de carater recorrente, nomeadamente de
funcionamento associadas a contratos, despesas que pela sua natureza impliquem encargos fixos,
como sefam os sal4rios o cabimento deverd ser efetuado pelo encargo total estimado até ao fim
do ano ou até ao final do Prazo contratual (se inferior);

3-3. O registo do cabimento tem suporte num documento interno, pelo montante dos encargos
provdveis, com a respetiva distribuicso plurianual, e visa assegurar a existéncia de dotacdo para a
assun¢&o do compromisso, fundamentando a autorizacdo da despesa;

3.4. N&o obstante os principios de nio consignagdo e as suas excegdes, para efeitos de controlo, o
cabimento tem associado uma fonte de financiamento, apurada pelo servico com a
responsabilidade do planeamento orcamental, que poderi em fase posterior da execuc§o da
despesa ser alterada, sendo as mesmas tipificadas da seguinte forma:

3.4.1. (RP) receitas préprias;

3-4.2. (RG) receitas gerais;

3.4.3. (UE) financiamento da EU;

3.4.4. (EMPR) contracdo de empréstimos.

3.5. Compromisso € a assuncdo perante terceiros da responsabilidade por um possivel passivo, em
contrapartida do fornecimento de bens e servicos ou da satisfacdo de outras condicdes,

implicando alocacgo de dotag3o orcamental, independentemente do pagamento;
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3.6. Os compromissos consideram -se assumidos quando é executada uma agdo formal pela entidade,
como seja a emissdo de requisi¢do externa, nota de encomenda ou documento equivalente, ou a
assinatura de um contrato, acordo ou protocolo;

3.7. As dotacBes orcamentais da despesa constituem limite maximo a utilizar na sua realizacao,
considerando as eventuais modificag8es or¢amentais;

3.8. Somente podem ser assumidos compromissos de despesa para os quais exista cabimento
suficiente;

3.9. As despesas a realizar com a compensacdo em receitas legalmente consignadas podem ser
autorizadas até & concorréncia das importancias arrecadadas;

3.10. Sob pena da respetiva nulidade, e sem prejuizo das responsabilidades criminal, financeira,
disciplinar e civil aplicaveis, bem como do disposto nos artigos 9.° e 10.° do Decreto-Lei n.° 127/2012,
nenhum compromisso pode ser assumido sem que tenham sido cumpridas as seguintes condicGes
(n.° 3 do artigo 7.° do Decreto-Lei n.° 127/2012):

3.40.1. Verificada a conformidade legal e a regularidade f