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Observagoes

CAMARA MUNICIPAL DE AVEIRO

Edital n.° 593/2005 (2.2 série) — AP.— Alberto Souto de
Miranda, presidente da Camara Municipal de Aveiro, faz publico
que, na reunido ordinaria da Camara Municipal de Aveiro, realizada
em 11 de Julho de 2005, foi aprovado o Regulamento de Controlo
Interno, que se publica na integra, nos termos do artigo 130.° do

Lugares
vagos

Cédigo do Procedimento Administrativo.

12 de Outubro de 2005. — O Presidente da Camara, Alberto Souto
de Miranda.

Situacao actual

Lugares
providos

Regulamento de Controlo Interno

(aprovado em reuniao de Camara de 11 de Julho de 2005)

de lugares

Niimero

O Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro (Plano Oficial de
Contabilidade das Autarquias Locais), com as alteracdes introduzidas
pela Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, veio alterar significativamente
o quadro juridico respeitante ao sistema econdmico-financeiro das

autarquias locais, através da definicio de um novo sistema conta-
bilistico — POCAL — e das necessarias condi¢oes de implementacao.

O POCAL caracteriza-se essencialmente pela integracao consis-
tente de uma contabilidade or¢amental, de uma contabilidade patri-

monial e de uma contabilidade de custos numa contabilidade publica
moderna.
A implementagdo do POCAL configura alteracdes profundas na

organizacao de toda a informagéao contabilistico-financeira das autar-
quias locais e, consequentemente, impde uma reforma ao nivel da

organizacao e procedimentos de trabalho directa ou indirectamente
geradores deste tipo de informacdo. O sistema de controlo interno,

cuja elaboracdo é obrigatdria, visa definir as politicas e operagoes

Escaldes

750
680
610
560
500
450
400
337
295
259

de controlo necessarias a implementagao dessa reforma.

O presente Regulamento tem como objectivo definir o sistema de
controlo interno a adoptar pela Camara Municipal de Aveiro, englo-
bando o plano de organizagao, politicas, métodos e procedimentos
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de controlo que contribuam para assegurar o desenvolvimento das
actividades de forma adequada e eficiente, incluindo a salvaguarda
dos activos, a prevengao e deteccao de situacoes de ilegalidade, fraude
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e erro, a exactidao e a integridade dos registos contabilisticos e a
preparacao oportuna de informacao financeira fiavel.
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(c) 290

(d) 187

Este Regulamento pretende, também, criar as condigdes para garan-
tir o funcionamento do sistema de controlo interno, o seu acom-
panhamento e a sua permanente avaliacao.

Com a entrada em vigor deste Regulamento fica estabelecido o
ponto de partida para a implementacao de um conjunto de regras
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Técnico de informatica do
Estagidrio...................

Técnico de informatica do
Técnico de informatica do

Técnico

indispenséveis ao bom funcionamento do sistema contabilistico, bem
como necessdrias para o rigoroso cumprimento das normas legais
constantes no Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro, com as
alteracoes subsequentes e a demais legislacdo que vigora em matéria
de administracdo autarquica e finangas locais.

Artigo 1.°
Legislacao habilitante

Constitui legislagdo habilitante a alinea ¢) do n.° 2 do artigo 64.°
da Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, com as alteracdes introduzidas
pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro, e o artigo 11.° do Decreto-Lei
n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro, com a redac¢io do n.° 1 do artigo 10.°
da Lei n.° 162/99, de 14 de Setembro.

Carreira
Técnico de informatica ...

Artigo 2.°
Aprovacao
E aprovado o Regulamento de Controlo Interno da CAmara Muni-
cipal de Aveiro, cujos procedimentos de controlo interno se anexam
a este Regulamento e que dele fazem parte integrante.
Artigo 3.°
Ambito de aplicacio

O Regulamento de Controlo Interno aplica-se a todos os Depar-

Grupo

Pessoal de informatica . . ...

tamentos e Servicos da Camara Municipal de Aveiro abrangidos pelos
procedimentos de controlo interno anexos ao presente Regulamento.

Artigo 4.°
Objecto

O Regulamento de Controlo Interno integra os procedimentos de
controlo interno na area de disponibilidades, contas de terceiros, exis-
téncias, imobilizado, sistema informatico e reconciliacoes e verifica-
¢oes, anexos ao presente Regulamento, designadamente os proce-
dimentos PCI-D-001, «Caixa», PCI-D-002, «Bancos», PCI-D-003,
«Fundos de maneio», PCI-D-004, «Pagamentos», PCI-D-005,

(b) Lugar criado por forga do n.° 5 do artigo 20.° do Decreto-Lei n.° 404-A/98, de 18 de Dezembro, aplicado a administragao local pelo Decreto-Lei n.° 412-A/98, de 30 de Dezembro.

(c) Para os estagidrios a que se refere a alinea a) do n.° 2 do artigo 9.° do Decreto-Lei n.° 97/2001, de 26 de Marco.
(d) Para os estagiarios a que se refere a alinea b) do n.° 2 do artigo 9.° do Decreto-Lei n.° 97/2001, de 26 de Marco.

(a) Lugar criado por forga do n.° 3 do artigo 12.° do Decreto-Lei n.° 412-A/98, de 30 de Dezembro.
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«Receita», PCI-CT-001, «Processo de compras», PCI-CT-002, «Con-
trolo de entregas e facturas», PCI-E-001, «Existéncias», PCI-I-001,
«Imobilizado», PCI-SI-001, «Sistema informatico» e PCI-AI-001,
«Auditoria interna».

Artigo 5.°

Publicidade

A Camara Municipal dara publicidade do Regulamento de Controlo
Interno e das respectivas alteragoes que venham a ser consideradas
junto dos diferentes departamentos e servigos, até 15 dias apds a
sua aprovagao em reuniao de Camara.

Artigo 6.°
Acompanhamento e avaliacdo do Regulamento de Controlo Interno

O acompanhamento e avaliagio do Regulamento de Controlo
Interno € da responsabilidade do 6rgao executivo e faz-se nos termos
do procedimento de controlo interno PCI-RV-001, anexo ao presente
Regulamento.

Artigo 7.°

Inspeccao e Tribunal de Contas

Do presente Regulamento e das alteragdes que nele venham a
ser introduzidas deverdo ser remetidas copias a Inspeccao-Geral da
Administracao do Territério e ao Tribunal de Contas, no prazo de
30 dias a contar da sua aprovagao.

Artigo 8.°

Infraccoes

A violacdo dos procedimentos estabelecidos no presente Regula-
mento por motivos que indiciem o cometimento de infraccdo dis-
ciplinar dara lugar a imediata instauracdo de processo disciplinar,
nos termos da legislacdo que actualmente vigora em matéria do esta-
tuto disciplinar dos funciondrios da administracao local autdrquica.

Artigo 9.°

Omissoes

Os casos omissos ao presente Regulamento e eventuais alteragoes
serdo objecto de deliberagdo da Camara Municipal e posterior inclusdo
no Regulamento de Controlo Interno, através das alteragdes neces-
sarias a efectuar ao presente Regulamento.

Artigo 10.°

Norma revogatoria

Ficam revogados todos os regulamentos, normas internas, ordens
de servico e despachos anteriores que disponham em sentido contrario
ao presente Regulamento.

Artigo 11.°

Entrada em vigor

O Regulamento de Controlo Interno entra em vigor 15 dias apds
a sua aprovagao.

ANEXOS
Procedimento de controlo interno
Disponibilidades
Caixa
PCI-D-001

1 — Objectivo. — Estabelecer os métodos de controlo e respon-
sabilidades associados ao processo de movimentagao e contabilizagao
dos fundos, montantes e documentos existentes em caixa.

2 — Campo de aplicagdo. — Aplica-se no processo de definigdo dos
limites de importancias existentes em caixa, estado de responsabilidade
do tesoureiro, entradas e saidas de numerdrio, com excepgcdo das
entradas e saidas referentes aos fundos de maneio.

3 — Definicoes/siglas:

DD — director de departamento;
DPM — Divisao de Patriménio Mével,
DC — Divisao de Contabilidade.

4 — Referéncias:

Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 2 de Fevereiro;

Legislacdo que vigora em matéria de fiscalizacdo das tesourarias
da fazenda publica;

Procedimento de controlo interno PCI-RV-001, «Reconciliacoes
e verificagoes»;

Procedimento de controlo interno PCI-D-005, «Receita».

5 — Procedimento:

5.1 — Defini¢ao do niimero de caixas em funcionamento. — Existe
uma caixa em funcionamento na Camara Municipal de Aveiro, sita
no Centro Cultural e de Congressos, Cais da Fonte Nova, em Aveiro.

5.2 — Defini¢do do limite de importancias existentes em
caixa. — No final de cada dia, a importancia total em numerario exis-
tente na caixa atras referida nao deve exceder o montante minimo
de € 1000 e o montante maximo de € 5000. Estes montantes sdao
definidos e revistos, sempre que se justifique, por deliberagao do 6rgao
executivo, sob proposta do DD com a area de gestao financeira.

Sempre que no final de cada dia se apure um montante acima
do limite atras referido, o mesmo devera ser depositado numa das
contas bancérias da autarquia no dia seguinte.

5.3 — Verificacdo do estado de responsabilidade do tesou-
reiro. — A verificagdo do estado de responsabilidade do tesoureiro
pelos fundos, montantes e documentos entregues a sua guarda efec-
tua-se através da contagem fisica do numerario e documentos sob
sua responsabilidade:

5.3.1 — Situagdes em que se procede a verificacdo do estado de
responsabilidade do tesoureiro. — A verificagiao a que alude o n.° 5.2
é feita na presenca do tesoureiro ou do seu substituto legal, nas seguin-
tes situacoes:

Trimestralmente e sem aviso prévio;

No encerramento das contas de cada exercicio econdmico;

No final e no inicio do mandato do 6rgao executivo eleito ou
do 6rgao que o substituiu, no caso de aquele ter sido dissolvido;

Quando for substituido o tesoureiro.

5.3.2— Formalizacdo dos termos de contagem.— Os termos de
contagem dos montantes sob a responsabilidade do tesoureiro sido
assinados pelo responsavel pelas operacoes de verificacdo e recon-
ciliagdes, nomeado pelo presidente da Camara, sob proposta do DD
com a area da gestdo financeira, nos termos do procedimento de
controlo interno PCI-RV-001, «Verificacoes de conformidade e recon-
ciliacoes obrigatdrias», pelo mesmo DD e pelo presidente da Camara.

Sempre que se verifique a situacao definida na alinea c) do nimero
anterior, o termo de contagem também ¢ assinado pelo tesoureiro,
sendo que na situacao referida na alinea d) desse nimero, o termo
ainda ¢ assinado pelo tesoureiro cessante.

5.4 — Controlo de caixa. — A responsabilidade por situagdes de
alcance nao € imputéavel ao tesoureiro, excepto se, no desempenho
das suas funcoes de gestao, controlo e apuramento de importancias,
houver procedimento com culpa.

5.5 — Controlo e procedimentos a aplicar as entradas e saidas por
caixa. — As entradas de importancias em caixa sdo sempre documen-
tadas por guias de recebimento (documento SC-I do POCAL) e obede-
cem aos procedimentos estipulados no procedimento de controlo
interno PCI-D-004, «Arrecadacdo de receitas».

As entregas dos montantes das receitas cobradas por servigos ou
departamentos diversos do tesoureiro efectuam-se diariamente
mediante a apresentacdo da correspondente guia de recebimento e
dos recibos, taldes ou documentos de idéntica natureza por forma
a serem conferidos na tesouraria.

As saidas por caixa destinam-se apenas a pagamentos até ao valor
de € 500 e obedecem ao disposto do procedimento de controlo interno
PCI-D-003, «Pagamentos».

As entradas e saidas por caixa deverdo ser registadas na «Folha
de caixa» (documento SC-8 do POCAL) pela tesouraria e conferidas
pela DC.

6 — Impressos/registos:

Responsével pelo arquivo

Designacao

Original Copias/duplicado

Tesouraria
DC

Guia de recebimento
Taldes ou outros documentos comprovativos de rece-
bimento.

DC, servigos emissores.
Tesouraria, servicos emissores.
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Responsavel pelo arquivo
Designagao

Original Cépias/duplicado

Documentosdedespesa .............oviiiiiiiinnn.. DC ... DPM (quando se justifique).

Ordensde pagamento ...................ooiinnnnnn.. DC ...l Tesouraria.

Bancos 2 — Campo de aplicacdo. — Aplica-se no processo de constituigao,
reconstituicdo e reposicao dos fundos de maneio.
PCI-D-002

1 — Objectivos. — Estabelecer os métodos de controlo e respon-
sabilidades associados ao processo de abertura e movimentacao das
contas bancarias.

2 — Campo de aplicacdo. — Aplica-se no processo de abertura de
contas bancarias e sua movimentagao, no processo de controlo dos
cheques nao emitidos e dos anulados, dos cheques em transito e no
processo de reconciliacoes bancarias.

3 — Defini¢oes/siglas:

DD — director de departamento;
DC — Divisao de Contabilidade.

4 — Referéncias:

Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro;
Procedimento de controlo interno PCI-RV-001, «Reconciliagao
e verificagoes».

5 — Procedimentos:

5.1 — Abertura e movimentacao de contas bancérias. — A abertura
de contas bancarias € sujeita a prévia deliberagao do 6rgao executivo,
sendo as mesmas sempre tituladas pela Camara Municipal de Aveiro.

Na deliberacdo de abertura de contas deve ser evidenciado, caso
se justifique, o critério para movimentagdo por natureza econdémica
de despesa.

As contas bancarias da Camara Municipal de Aveiro sdo movi-
mentadas simultaneamente pelo tesoureiro e pelo presidente da
Camara ou por outro membro do 6rgao executivo com competéncia
delegada, ou ainda pelo dirigente com competéncia delegada ou
subdelegada.

5.2 — Controlo de cheques. — Os cheques nao preenchidos ficam
a guarda do tesoureiro.

Os cheques emitidos que tenham sido anulados ficam a guarda
do tesoureiro, sendo que este deve proceder a inutilizacao das assi-
naturas que eventualmente neles constam, bem como ao seu arquivo
sequencial.

A verificacao do periodo de validade dos cheques em transito deve
ser efectuada pelo tesoureiro, sendo que findo o periodo de validade,
este deve proceder ao cancelamento junto da instituicao de crédito,
bem como aos registos contabilisticos de regularizagao.

5.3 — Reconciliagdes bancarias. — As reconciliagoes bancarias sao
efectuadas mensalmente, de acordo com o estipulado nos procedi-
mentos de controlo interno PCI-RV-001, «Reconciliagbes e veri-
ficagoes».

6 — Impressos/registos:

Responsavel pelo arquivo
Designagao
Original Copias/duplicado
Cheques ............ Tesoureiro.
Taldes de depésito . . .. | Tesoureiro.
Extractos bancarios ... | Tesoureiro ......... DC.

Fundos de maneio
PCI-D-003

1 — Objectivo. — Estabelecer os métodos de controlo associados
a constitui¢do, reconstituicdo e reposicdo dos fundos de maneio.

3 — Definigdes/siglas:

DD — director de departamento;
DC — Divisao de Contabilidade.

4 — Referéncias:

Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro;
Decreto-Lei n.° 197/99, de 8 de Junho.

5 — Procedimentos:

Nota. — O procedimento que a seguir se descreve constitui o regu-
lamento de controlo dos fundos de maneio a que alude o n.© 2.9.10.1.11
do POCAL.

5.1 — Constituicao de fundos de maneio. — A constituicdo de fun-
dos de maneio concretiza-se em caso de reconhecida necessidade e
destina-se ao pagamento de pequenas despesas urgentes e inadiaveis.

A constituicdo de fundos de maneio efectua-se por deliberacao
de camara a exarar sob proposta do DD com a 4rea da gestdo finan-
ceira, a apresentar no inicio de cada ano, a qual deve identificar
obrigatoriamente:

Justificacao da necessidade de constituicao dos fundos;

Identificacao dos responsaveis por cada fundo, bem como dos
sectores organicos da autarquia a que estao afectos;

Identificagdo da natureza da despesa a pagar por conta de cada
fundo a criar;

Limite méaximo anual de cada fundo;

Definicdo da periodicidade de reconstituicdo de cada fundo;

Afectacdo de cada fundo as correspondentes rubricas de clas-
sificacdo econdmica;

Ap6s a deliberagao de autorizagdo de constituicdo dos fundos
de maneio, a DC procede ao registo do cabimento por valor
maximo de cada fundo e de acordo com a sua distribuicao
por rubricas de classificagdo econdmica.

5.2 —Entrega dos montantes correspondentes aos fundos de
maneio. — A entrega dos montantes aos responsaveis por cada fundo
de maneio ¢ feita quinzenalmente na Tesouraria e sao obrigatoria-
mente suportadas por ordens de pagamento (documento de registo
SC-5) emitidas pela DC que explicitem a correspondente saida de
caixa ou bancos por contrapartida da conta 118x, «Fundos de
maneio — Denominagao do responsavel». Esta nota de langamento
deve ser emitida em duplicado, sendo que o responsavel pelo fundo
de maneio deve inscrever a palavra «Recebi» e assinar.

5.3 — Reconstitui¢do quinzenal dos fundos de maneio. — A recons-
tituicdo quinzenal de cada fundo de maneio ¢ feita mediante a entrega
dos documentos justificativos de despesa, acompanhados de um mapa
descritivo da relacao de documentos de despesa apresentados.

Todos os documentos de despesa apresentados pelos responsaveis
de cada fundo cuja natureza nao se enquadre nas rubricas de clas-
sificagdo econdmica atribuidas ao fundo de maneio em questao nao
podem ser pagos.

Em todos os documentos de despesa apresentados € posto um
carimbo de «Pago».

As entregas dos montantes que decorrem da reconstituicdo dos
fundos de maneio processam-se de acordo com o estipulado no n.° 5.2
deste procedimento de controlo interno.

5.4 — Reposicao dos fundos de maneio. — A reposi¢do dos fundos
de maneio ¢ feita impreterivelmente até ao dia 31 de Dezembro do
ano a que respeita.

6 — Impressos/registos:

Responsavel pelo arquivo

Designagao

Original Cépias/duplicado

Ordem de pagamento (SC-5) ...............ooini... DC .....
Notadelancamento ..............c.c.oiieiiiunnnna... DC .....
Documentos justificativos de despesa .................. DC .....

Tesouraria.
Responsaveis pelo fundo.
Responsaveis pelo fundo.
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7 — Sequéncia dos procedimentos:

Fase Descricdo Documentos

Proposta de constituicio

Responsabilidade

5.1 Proposta de regulamentagio
da constituico, reconstituigio ¢
reposigio dos fundos de maneio
da Cimara Municipal de Aveiro

DD com a irea da Gestio

Proposta ou parecer técnico
Financeira posta ou ps

Presidente da Cimara ou
Vereador com competéncia
delegada ou ainda dirigente
com competéncia delegada
ou subdelegada

Despacho face a parecer

5.1 Autorizagio Técnico

Autorizagio
oK?

S-m¢
Constituicio dos
Fundos de Maneio
Entrega de Montantes

v Facturas, factura - recibo e
5.3 Entrega dos documentos de | Responsivel taldes de venda a dinheiro
despesa

Despacho do Presidente da

5.2 Cabimentagio bc Camara

5.3 Emissio da ordem de
pagamento e entrega dos
montantes

Ordem de pagamento e nota

pC i
© tesouraria de langamento na DC

Reconstituicio quinzenal dos fundos
de maneio / permanentes

Entrega dos montantes de
reconstituicio

v

5.4 Emissio de ordem de
pagamento e entrega dos
montantes

Ordem de pagamento e nota
de langamento na
contabilidade patrimonial

DC e tesouraria

5.4 Entrega dos documentos de
despesas e das importincias nio
gastas ou ndo suportadas por
de despesa

Reposicio dos fundos de

Maneio / permanentes Responsivel

Pagamentos
PCI-D-004

1 — Objectivo. — Estabelecer os métodos de controlo associados
a todos os pagamentos a efectuar pela Camara Municipal de Aveiro.

2 — Campo de aplicagao. — Aplicam-se no processo pagamentos
a terceiros.

3 — Definicoes/siglas:

DD — director de departamento;

DEF — Divisao Econdmico-Financeira;
DPM — Divisao de Patrimdénio Mével;
DC — Divisao de Contabilidade;

DRH — Divisdao de Recursos Humanos;
PTT — plano trimestral de tesouraria;
PP — plano de pagamentos.

4 — Referéncias:

Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro;

Procedimento de controlo interno PCI-D-001, «Caixa»;

Procedimento de controlo interno PCI-D-002, «Bancos»;

Procedimento de controlo interno PCI-D-005, «Arrecadagao de
receitas»;

Procedimento de controlo interno PCI-CT-002, «Controlo de
entregas e facturas».

5 — Procedimento:

5.1—PTT e PP. — O plano trimestral de tesouraria € um docu-
mento de gestdo financeira elaborado pela DEF até ao dia 9 do 1.° més
a que respeita. Este plano pode ser actualizado sempre que se
justifique.

PP é um documento elaborado mensalmente, onde se inscrevem
todos os pagamentos a efectuar pela autarquia durante o periodo
a que respeita.

PP ¢ elaborado até ao dia 9 de cada més sob proposta da DEF,
sendo submetido a aprovacao do presidente da Camara.

O contetido minimo do PP compreende o nimero sequencial de
pagamento, de acordo com o critério utilizado, o nimero da requisi¢ao
externa ou de contrato que lhe deu origem, o nimero do documento
que titula a divida a pagar (factura ou documento de idéntica natureza,
folha de remuneragoes, documento para entrega de retencdes ao
Estado, sentenga judicial de condenacao ou titulo com forga executiva
andloga), a denominacdo do terceiro, o nimero da ordem de paga-
mento € o montante a pagar. Deve conter ainda um campo para

identificagdo do nimero de PP, do més e do ano a que respeita
e um campo para assinatura da DEF que o elabora e do DD com
a area financeira que o ratifica.

Este plano, ao ser submetido a aprovagao superior, deve ser acom-
panhado por um parecer técnico do DEF que explicita os critérios
de prioridade utilizados, bem como uma demonstragao dos meios
financeiros disponiveis para a realizagdo dos pagamentos.

Os critérios de prioridade dos pagamentos atras mencionados pode-
rao ser elaborados com um ambito de aplicacdo mais alargado no
tempo, designadamente seis ou mais meses.

O PP ¢ aplicado pela Tesouraria, respeitando sempre os montantes
definidos para a realizacao de pagamentos.

Nenhum pagamento podera ser efectuado se nao tiver sido objecto
de inscricdo no PP em vigor para o més em questdo, exceptuando-se
os pagamentos referentes a execugao de projectos com financiamento
comunitario, outros pagamentos cuja conveniéncia o justifique, sendo
que estes deverao ser autorizados pelo presidente da Camara, € os
pagamentos em dinheiro, conforme estabelecido no PCI-D-001,
«Caixa».

Os pagamentos no PP que nao tenham sido realizados por eventual
falta de liquidez terao prioridade no PP referente ao més seguinte.

5.2 — Momentos para a realizacao de pagamentos. — Estipulam-se
tergas-feiras e quintas-feiras como dias regulares de pagamento.

5.3 — Tramitagéo do processo de liquidagao e pagamento:

Nota prévia. — Todos os pagamentos de despesas sdo obrigatoria-
mente antecedidos pela emissao de ordens de pagamento (documentos
SC-5 do POCAL).

Apbs concluido o processo de conferéncia de facturas, conforme
o descrito no procedimento interno PCI-CT-002, «Controlo de entre-
gas e facturas», a DC emite as correspondentes ordens de pagamento.

5.3.1 — Pagamentos inscritos no PP:

5.3.1.1 — Ap6s concluido o processo de aprovacao do PP, a DC
recebe do DPM os documentos necessarios para organizar o0 processo
conducente ao pagamento da seguinte forma: retine as requisigoes
externas (documento SC-4 do POCAL), ou, quando se justifique,
copias dos contratos que estao na base do pagamento a efectuar;
e reune as facturas e ordens de pagamento correspondentes.

5.3.1.2— O processo atrds descrito é seguidamente enviado a
Tesouraria.

5.3.1.3 — O tesoureiro emite os cheques ou prepara as ordens de
transferéncia respeitantes as facturas para as quais ha decisao de paga-
mento e envia cada cheque ou ordem de transferéncia, acompanhado
de todo o processo atras descrito, para assinatura do presidente da
Camara ou de outro membro do 6rgdo executivo com competéncia
delegada, ou ainda do dirigente com competéncia delegada ou
subdelegada.

5.3.1.4 — Finalizando este procedimento, o tesoureiro efectua os
registos na «Folha de caixa» (livro de escrituracdo permanente SC-8
do POCAL) e no mapa de «Resumo didrio da tesouraria» (livro de
escrituracdo permanente SC-9 do POCAL), remetendo-os posterior-
mente a DC para verificacdo e registo informatico das operagoes
contabilisticas de liquidagao e pagamento da despesa.

Nota 1. — O circuito obrigatério do mapa de «Resumo diario da
Tesouraria» encontra-se definido no procedimento de controlo interno
PCI-D-005, «Arrecadacao das receitas».

5.3.2— Pagamento de remuneracoes dos membros dos 6rgaos
autarquicos e do pessoal. — O processo de pagamentos referentes
a estas situagoes ¢ igual ao referido no n.° 5.3.1, com as devidas
adaptagoes, designadamente a ordem de pagamento deve ser acom-
panhada da folha de remuneragdes (documento SC-6 do POCAL)
que ¢ mensalmente elaborada pela DRH.

5.3.3 — Pagamentos em numerario. — Os pagamentos em nume-
rario respeitam o estabelecido no n.° 5.3.1, com as devidas alteracoes.

Nota 2.— Sao excepgao ao presente procedimento de controlo
interno os pagamentos referidos no PCI-D-003, «Fundos de maneio».

6 — Impressos/registos:

Responsével pelo arquivo

Designacao

Original Copias/duplicado

DEF .......................
DPM (que corresponde ao
duplicado dado que o original

segue para o fornecedor).

Tesouraria.
Tesouraria.
DC (que corresponde ao triplicado).
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Responsavel pelo arquivo
Designagao
Original Cépias/duplicado

Documentodedespesa ...........ooiiiiiiiiiiinn.. DC ... DPM (quando se justifique).

DEF (quando se justifique).
Ordem de pagamento (SC-5) ..............cooine... DC ... Tesouraria.
Folha de remuneragoes (SC-6) ............ccovvunue... DC ...l DRH.
Folhade caixa (SC-8) .........ciiiiiiiiiiii... Tesouraria .................. DC.
Resumo didrio da Tesouraria (SC-9) .................. Tesouraria .................. DC.

7 — Sequéncia dos procedimentos:

FASE DESCRIGAO |RESPONSABILIDADE| DOCUMENTOS

5.1 Proposta de Plano de
Pagamentos a

EF 3
Fornecedores e b
Empreiteiros

5.2 Ratificagio Presidente da Camara PP

PP, Requisiio Externa ou
contrato, copia da factura ).
ordem de pagamento.

. DPM
53 Liquidaio da despesa | 0

'

PP, requisicao externa ou
contrato, Ordem de
pagamento, copia do
documento de despesa ou
folha de Remuneragdes ¢
cheque / ordem de
transferéndia.

Envio para assinatura 2o President
ou quem tenha competéncia
delegada de pagamento.

5.4 Instrucdo do Processo Te
‘esouraria

Parecer técnico, Despacho.

5.5 Autorizagao de
pagamento

Presidente da Cimara ou
Vereador cor competéncia
delegada, ou ainda do dirigente

Ordem de pagamento, copia
da factuna € requisicio
externa ou contrato, cheque

com competéncia delegada ou
subdelegada.

Cheque / Ordem de
transferéncia, Resumo do
Didrio de Tesouraria (SC-9)

5.6 Pagamento da Despesa | Tesouraria

v

Contabilizaio da liquidacio e do | | 57 Contabilizagio DC
pagamento da despesa
Receita
PCI-D-005

1 — Objectivo. — Estabelecer os métodos de controlo associados
a arrecadagao de receitas, a virtualizacdo da receita e a anulagiao
da receita virtual.

2 — Campo de aplicacdo. — Aplica-se no processo de emissiao e
arrecadacao da receita, bem como no processo respeitante a sua
virtualizagao.

3 — Definicoes/siglas:

DD — director de departamento;

DEF — Divisao Econdmico-Financeira;
DPM — Divisao de Patriménio Mével;
DC — Divisao de Contabilidade.

4 — Referéncias:

Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 Fevereiro;
Procedimento de controlo interno PCI-D-001, «Caixa».

5 — Procedimento:

5.1 — Departamentos e servicos que geram e arrecadam receita:

5.1.1 — Servicos que geram receita. — Os servicos da Camara
Municipal que emitem receita sio:

Taxas e licengas;
Obras particulares;
Recepcao;
Execugdes fiscais;
Contra-ordenagoes.

5.1.2 — Servicos que arrecadam receita. — O servico da Camara
que arrecada a receita é a Tesouraria.

Sao entidades diversas do tesoureiro para arrecadagdo da receita
as seguintes:

A Divisao de Mercados e Feiras;
A Divisao de Educacao;
A Divisao de Bibliotecas e Arquivo Municipal.

5.2 — Emissao de receita. — A receita é gerada imediatamente ap6s
a concretizagao do processo que lhe dé origem.

A emissao de receita é suportada por documentos proprios, desig-
nadamente facturas, facturas-recibo, taloes ou documentos de idéntica
natureza.

Os documentos de receita sdo numerados sequencialmente,
devendo indicar o cédigo do servico emissor.

5.3 — Arrecadacao da receita:

Nota 1. — A receita s6 pode ser liquidada e arrecadada se for legal
e tiver sido objecto de inscri¢ao orgamental adequada, isto €, se estiver
correctamente inscrita na adequada rubrica orcamental e se esta esti-
ver dotada com pelo menos € 1.

Compete aos servicos emissores de receita a verificacdo a priori
da legalidade da receita e da adequada inscricao orcamental da receita.

A entrada em cofre de quaisquer importancias respeitantes a arre-
cadacdo de receita orgamental ou respeitantes a operagdes de tesou-
raria é sempre suportada por guia de recebimento e processa-se através
da Tesouraria.

Somente os servigos elencados no n.° 5.1.1 deste procedimento
de controlo interno podem emitir guias de recebimento.

5.3.1 — A arrecadacio no balcao da Tesouraria. — A arrecadagao
da receita processa-se através da emissao da guia de recebimento
(documento SC-1 do POCAL) por parte do servico emissor, a qual
ira suportar a posterior entrega dos respectivos montantes na Tesou-
raria. O funciondrio do servico emissor emite a guia de recebimento
em triplicado, assina no campo respectivo, destaca o triplicado, arquiva
sequencialmente e envia o documento original e duplicado para a
Tesouraria.

O tesoureiro ou funcionédrio da Tesouraria apds conferir a guia
de recebimento com os montantes arrecadados assina no campo res-
pectivo, coloca um carimbo de «Recebido» no documento e procede
ao correspondente registo da receita na «Folha de caixa» (livro de
escrituracao permanente SC-8 do POCAL), emitindo esta folha em
duplicado e assinando o campo dessa folha destinado para o efeito.
Posteriormente remete o duplicado da guia de recebimento e o dupli-
cado da «Folha de caixa» para a Seccdo de Taxas e Licengas a fim
de que um funciondrio desta Seccao proceda a conferéncia da guia
de recebimento e ao respectivo registo contabilistico da mesma, bem
como a conferéncia e assinatura da «Folha de caixa».

5.3.2 — «Resumo didrio da Tesouraria». — Diariamente o tesou-
reiro ou funciondrio da Tesouraria por ele designado preenche o
mapa «Resumo didrio da Tesouraria» (livro de escrituragdo perma-
nente SC-9 do POCAL), assina-o no campo destinado para o efeito
e remete a Seccao de DC para que o funcionario desse sector proceda
arespectiva conferéncia e a posterior devolugao do mapa a Tesouraria.
Semanalmente, o tesoureiro remete 0s mapas resumo em questdo
para assinatura do presidente da Cdmara ou de outro membro do
orgao executivo com competéncia delegada, ou ainda do dirigente
com competéncia delegada ou subdelegada.

5.3.3 — Arrecadagao por departamentos ou secgdes diversas do
tesoureiro. — A entrega a Tesouraria dos montantes de receita arre-
cadada pelos sectores diversos ao tesoureiro, mencionados non.® 5.1.2,
deve obedecer ao estipulado no n.° 5.4 do procedimento de controlo
interno PCI-D-001, «Caixa».

Os sectores diversos do tesoureiro, a que alude o n.° 5.1.2, levantam,
semanalmente, na Tesouraria, as correspondentes cadernetas de reci-
bos ou taldes de receita.

Os recibos ou taldes de receita deverdo ser separados por natureza
de receita a arrecadar, ficando para tal expressamente mencionada
em cada documento a respectiva seccdo ou servico responsavel.
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5.4 — Virtualizacao da receita. — A virtualizagdo da receita pro-
cessa-se através do débito ao tesoureiro dos respectivos documentos
de cobranga cujos montantes nao tenham sido arrecadados num pri-
meiro prazo estipulado para recebimento.

A guia de débito ao tesoureiro (documentos de registo SC-2) é
o documento que suporta a virtualizagdo da receita e deve ser preen-
chida e assinada pelo funcionario do servico emissor, devendo ser
enviada ao tesoureiro, devidamente acompanhada dos corresponden-
tes documentos de cobranca. O tesoureiro, apds conferir e assinar
a guia, remete a mesma a DC, que procederd ao correspondente
registo contabilistico nas adequadas contas de ordem.

Apbs o processo referente a guia de débito, a Tesouraria notifica
os clientes, contribuintes ou utentes em falta, referindo um prazo
adicional para o pagamento da divida e respectivos juros de mora
acrescidos, se for o caso. Se, terminado este novo prazo de cobranca,
as entidades em questao nao tiverem saldado a sua divida, a Tesouraria
envia nova notificacao, referindo o prazo em relaxe para que se efectue
a cobranca. Findo este prazo, se houver dividas por cobrar, a Tesou-
raria organiza um processo com todos os conhecimentos em anexo
e remete o mesmo ao servico de execucoes fiscais. Posteriormente,
a Tesouraria envia para a DC uma relagdo dos clientes, contribuintes
e utentes cujas dividas foram para execucoes fiscais, para que aqui
se processem contabilisticamente as adequadas provisoes por cobranga
duvidosa, sem prejuizo do disposto no n.° 2.7.1 do POCAL.

5.5 — Anulacdo da receita virtual. — Consubstanciam motivos para
anulacao da receita virtual os seguintes:

1) A cobranga dos montantes em divida;

2) Quando se verifiquem erros resultantes da sua cobranca ou
por decisdo do presidente da Camara ou do responsével pelas
execugoes fiscais, proveniente de reclamacgao, impugnacao,
informagdo da Tesouraria ou do sector das execucoes ficais.

A anulacdo da receita virtual é suportada pela emissao de uma
guia de anulacdo da receita virtual.

A guia de anulagio da receita virtual é emitida em duplicado pela
Tesouraria, devendo ser assinada pelo tesoureiro e pelos seguintes
intervenientes, de acordo com as situacoes atras descritas:

Responsavel pelo servico emissor, no caso descrito no n.° 1;
Presidente da Camara, se for caso disso, ou responséavel pelo
servigo de execugoes fiscais.

Ap6s a emissao da guia de anulacao da receita virtual, a Tesouraria
devera proceder ao correspondente registo na «Folha de caixa» e
no «Resumo didrio da Tesouraria», enviando posteriormente estes
dois livros de escrituragdo permanente para a DC com a guia de
anulacao da receita virtual em anexo, a fim de que se proceda aos
respectivos movimentos contabilisticos.

6 — Impressos/registos:

Responsavel pelo arquivo

Designacio

Original Cépias/duplicado

Guia de recebimentos (SC-1) Tesouraria

Guia de débito ao tesoureiro (SC-2)

Guia de anulagdo da receitavirtual .................... Tesouraria
Folhade caixa (SC-8) .....cvvuiiiiiiiiiiiiiee.. Tesouraria
Resumo do diario da Tesouraria (SC-9) ................ Tesouraria

Tesouraria ou servigo emissor . . .

DC.

DC; servigo emissor ou tesouraria.

Servico emissor ou sector de execucoes fiscais.
DC.

DC.

Contas de terceiros
Processo de compras

PCI-CT-001

1 — Objectivo. — Estabelecer os métodos de controlo e respon-
sabilidades associadas ao processo de compras.

2 — Campo de aplicacao. — Aplica-se na aquisi¢cao de bens ou ser-
vigos e ao estabelecimento de contratos de fornecimento, com a excep-
¢do das situagdes previstas no procedimento de controlo interno
PCI-D-003, «Fundos de maneio».

3 — Definicoes/siglas:

DD — director de departamento;

DEF — Divisdo Econdmico-Financeira;
DPM — Divisao de Patriménio Mével,
DC — Divisao de Contabilidade;

DJ — Departamento Juridico;

GCP — Gabinete de Contratacao Publica.

4 — Referéncias:

Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro;
Decreto-Lei n.° 59/99, de 2 de Marco;
Decreto-Lei n.° 197/99, de 8 de Junho.

5 — Procedimento:

5.1 — Identificagdo da necessidade da compra ou de contrato. As
necessidades de compra ou de contrato devem ser identificadas pelos
sectores requisitantes.

A necessidade deve ser formalizada e validada pelo responsavel
do sector requisitante em causa, utilizando para o efeito, conforme
aplicavel:

Requisi¢do interna (documento SC-3 do POCAL), no caso de
produtos inventariados e de economato, a qual é depois
enviada ao armazém;

Nos restantes casos ¢ emitida uma requisicao interna a DPM,
devidamente autorizada por quem detenha poder para auto-
rizar a despesa, acompanhada de parecer técnico visado pelo
dirigente do servigo requisitante.

O parecer técnico deve:

Fundamentar a necessidade da compra ou contrato;
Apresentar uma estimativa do montante a despender;

Apresentar os requisitos técnicos na selecgdo do fornecedor, se
os houver, e sempre que se justifique;

Apresentar sugestao do procedimento legal a ser aplicado na
seleccao do fornecedor.

Quando se justifique, o parecer técnico deve fazer-se acompanhar
de uma proposta de caderno de encargos.

5.2 — Autorizacao e cabimentagao. — Todos os pareceres técnicos
relativos a processos de compras ou contratos, que estejam devida-
mente autorizados pelo presidente da Camara ou por outro membro
do 6rgao executivo com competéncia delegada, ou ainda pelo dirigente
com competéncia delegada ou subdelegada, nos termos legais, deverao
ser encaminhados a DPM para esta proceder a cabimentacao dos
respectivos montantes junto a DC.

Sempre que possivel, por forma a optimizar o circuito de compras,
devem ser sujeitos a autorizagdo planos de compras por sector ou
obra, possibilitando a cabimentagao simultanea das despesas assim
inscritas e autorizadas.

Uma vez cabimentadas as despesas previstas, o processo deve ser
reencaminhado para a DPM com vista a aplicacao dos procedimentos
legais.

Nota 1. — Nenhuma compra ou contrato podera ser efectuado sem
a autorizacao prévia do presidente da Camara ou de outro membro
do 6rgao executivo com competéncia delegada, ou ainda do dirigente
com competéncia delegada ou subdelegada, nos termos legais.

5.3 — Procedimentos legais. — A aplicacao prévia dos procedimen-
tos legais € da responsabilidade da DPM até ao montante limite de
€ 25000 e, acima dessa importancia, da responsabilidade do GCP
do DJ.

Cabe aqueles sectores procederem as consultas ao mercado ou ao
lancamento dos concursos com vista a seleccdo do fornecedor/pres-
tador mais indicado para cada fornecimento/servigo, tendo em conta
os requisitos técnicos ou outros a definir pelo sector requisitante.

Uma vez concluida a aplicagdo do procedimento legal, o resultado
deve ser objecto de proposta emitida pelo responsavel da DPM/GCP
ou constante do relatério do jiri/comissdo respectiva legalmente desig-
nados, a qual deve ser remetida para verificacdo ao DD antes de
ser superiormente submetida a quem tem competéncia para autorizar
a adjudicacao (Camara Municipal, presidente, vereador ou dirigente
com competéncia delegada para autorizar a realizacdo de despesas,
em fungdo dos montantes em causa).

A proposta deve fundamentar a necessidade da compra ou contrato,
o procedimento legal aplicado e as razoes que levaram a seleccionar
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um determinado fornecedor/prestador e, sempre que possivel, devera
ser acompanhada pelos elementos recolhidos.

Cabe ao DD comprovar o cumprimento das normas legais apli-
caveis, nomeadamente em matéria de assungao de compromissos, de
concursos e de contratos.

Esta comprovagao tem sempre de ser feita antes da formalizagao
da compra junto do fornecedor e compreende as seguintes fases:

a) Verificacao da aplicagao dos procedimentos legais adequados;

b) Confirmacao junto da DC da existéncia de cabimento para
os montantes e rubricas em questao;

¢) Validagao técnica e juridica da proposta apresentada.

5.4 — Formalizagdo do compromisso. — A formalizagao das com-
pras junto de fornecedores ¢ da competéncia da DPM, com base
em requisi¢do externa (documento SC-4 do POCAL), devidamente
autorizados pelo presidente da Camara ou por outro membro do
orgao executivo com competéncia delegada, ou ainda pelo dirigente
com competéncia delegada ou subdelegada.

O montante do compromisso ¢ entao lancado na DC e em con-
trapartida do cabimento efectuado no n.° 5.2.

Quando necessario, procede-se ao reforco ou anulacdo de cabi-
mentos.

5.4.1 — Contratos. — Sempre que haja lugar a celebragao de con-
trato escrito, a sua elaboragao compete ao DJ (notariado).

Os contratos sao assinados pelo presidente da Camara, ou outra
entidade com poderes delegados ou subdelegados, e pela entidade
fornecedora/prestadora.

5.4.2 — Requisi¢ao externa. — Cabe a DPM proceder a emissao
da requisic@o externa, identificando a entidade fornecedora, as con-
dicoes de entrega do bem, assim como a sua designagdo, quantidade
e preco. O funcionario designado para tal emite a requisigdo externa
e assina o original no campo destinado para o efeito.

A emissao da requisi¢ao externa implica a sua validagdo pelo DD,
que assina o respectivo documento original.

5.4.3 — Alteracoes a requisigdes externas ou contratos. — Qualquer
alteracao as condigoes acordadas com fornecedores/prestadores deve
ser validada e autorizada pelas mesmas funcoes que elaboram, vali-
daram e autorizaram a requisicdo externa ou contrato inicialmente
formalizado.

Sempre que as alteragdes impliquem variacdo nos montantes pro-
cessados contabilisticamente, as mesmas tém de ser comunicadas a
DC para que se proceda as rectificacoes devidas.

6 — Impressos/registos:

Responsavel pelo arquivo

Designacao

Original Copias/duplicado

Requisi¢do interna (SC-3) — original/duplicado . ........

Informacgao técnica ............i i

Processo de selecgao (requisitos técnicos/cadernos de
encargos, consultas, propostas de fornecedores).

Proposta de seleccao de fornecedor/prestador ...........

Armazém/DPM ..............
DPM/GCP
DPM até € 25000 e Gabinete
de Contratacao Publica do DJ
acima desse montante.
DPM/GCP ou juri/comissao

Servigo requisitante.
Servico requisitante.

designados.
Requisi¢do externa (SC-4) — original/duplicado . ... ..... DPM....................... DC.
CONIALO « vt ettt e e DJ (notariado) .............. DC.
7 — Sequéncia dos procedimentos: Controlo de entregas e facturas
PCI-CT-002
Fase Descricio Responsabilidade | Documentos 1 — Objectivo. — Estabelecer as responsabilidades ¢ 0s métodos
de controlo de entregas de bens ou de prestagdes de servicos.
S eacio da necest secores Requisigio mterna | ~2— Campo dci, aplicacdo. — Aplica-se na recepgdo de bens e ser-
da compra ou contrato Informacio Técnica vigos e na conferéncia de facturas de fornecedores.
3 — Definicoes/siglas:
porizagio Sl 52 e e DD — director de departamento;
utorizagio e delegada, ou ainda 4o Despacho face a DEF Divisio E P Fi .
oK Cabimentagio - e e encs | Parecer Tecnico — Divisao Econémico-Financeira;
Autorizagio delegada ou subdelegada DPM — Divisao de Patriménio Mével;
Sim, DJ — Departamento Juridico;
v . DPI — Divisao de Patriménio Imobilirio.
Cabimento éu;ormqiohe bc
abimentagio - .
Autorizaio 4 — Referéncias:
1 o 1 .
: . oPM ate € 25000 @ brocesso prévio de Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro;
Procedimentos Legais o Legais .| Gabinete de Contrauagio | Selecsio Procedimento de controlo interno PCI-D-004, «Pagamentos».
n Publica do DJ acima desse e
Verificagio montante Proposta
5 — Procedimentos:
Y ~ ° - L, . .
5.1 — Inspeccao de recepcao. — A entrega € feita no sector desig-
s ) A g Lo
verteacio oo cedmentos Legis— | DPM e GCP Despicho fce nado para o efeito (local de entrega indicado na requisi¢ao externa).
oK Verifiagio E da responsabilidade deste sector:
- a) A conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa da entrega; e
. sua confrontacdo com a guia de remessa ou documento
v b) A front d d t
54 Req. Externa: DPM Requisigio Externa . L L. .
Formalizacio da Compra - (Original) equivalente (exemplo: auto de medicao, relatdrio de servico
Requisicio Externa / Contrato Emissio de Requisicio Contrato: D), Presidente da | ou t
Interna ou Contrato Camara, que assina Contrato ouou r0)~
[ ‘
v ! Em caso de conformidade, é aposto um carimbo de «Conferido»
e «Recebido» na guia de remessa ou documento equivalente, sendo
Aeragio entdo o mesmo enviado ao armazém, e, se for o caso, a DEM.

a cabimento?

Reforco ou Anulagio

54
Formalizagio da Compra— | DC
Rectificagio de Cabimento

DC 1

Compromisso

54
Formalizagio da Compra -
Compromisso

Presidente ou Vereador com
competéncia delegada, ou
ainda dirigente com
competéncia delegada ou
subdelegada

Requisicio Externa
(duplicado)

54
Formalizagio da Compra —
Junto do Fornecedor

DPM

Requisicio Externa
(original)

Qualquer situagao anémala deve ser comunicada a DPM, por forma
que seja notificado o fornecedor e regularizada a ocorréncia.

5.1.1 — Bens susceptiveis de armazenamento. — Anualmente, a
DPM define/actualiza a lista de bens susceptiveis de armazenamento.

A recepcao deste tipo de bens cabe exclusivamente aos funcionérios
de armazém ou, na sua auséncia, a elementos designados como seus
substitutos.

Antes do envio para a DPM, a guia de remessa ou documento
equivalente tem de passar pelo responsavel de armazém para registo
de entrada em ficha de armazém.

5.1.2 — Outros bens. — A recepgdo destes bens pode ser feita nos
sectores requisitantes.
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5.1.3 — Contratos de empreitadas. — As prestacdes ao abrigo de
contratos de empreitadas sdo verificadas através de auto de medicéo,
assinado por um fiscal da autarquia e pelo empreiteiro.

5.2 — Conferéncia de facturas. — A conferéncia de facturas de for-
necedores € da responsabilidade exclusiva da DPM e da DC, tendo
por base a requisicdo externa ou contrato e a correspondente guia
de remessa ou documento equivalente (exemplo: auto de medicao).

Deve ser solicitado aos fornecedores o envio de facturas direc-
tamente a DPM; caso contrario, cumpre a qualquer dos sectores da
autarquia proceder ao seu encaminhamento imediato, assim como
da guia de remessa ou documento equivalente devidamente conferido
e como tal carimbado.

Caso existam facturas recebidas com mais de uma via, na DPM
¢é aposto nas copias um carimbo de «Duplicado».

Relativamente as facturas conferidas, deverao ser remetidas copias
a DPM e, quando se trate de aquisicdo de bens do activo imobilizado,
a DPL

5.3 — Liquidagao de facturas. — Cumpre a DC proceder a emissao
de ordens de pagamento (documento SC-5 do POCAL), respeitantes
as facturas conferidas, de acordo com o estabelecido no procedimento
de controlo interno PCI-D-004, «Pagamentos».

Cabe ao tesoureiro validar a ordem de pagamento e proceder a
emissao de cheque ou da ordem de transferéncia tendo em vista a
sua liquidagao.

A ordem de pagamento e o cheque sao sujeitos a assinatura do
presidente da Camara ou de outro membro do 6rgdo executivo com
competéncia delegada ou subdelegada, acompanhadas das correspon-
dentes requisi¢ao externa e factura.

Sobre o original da factura deve a DC indicar o nimero de cheque
emitido ou o nimero de ordem de transferéncia.

6 — Impressos/registos:

Responsavel pelo arquivo

Designacao

Original Copias/duplicado

Requisi¢do interna (SC-5) — original/duplicado . .. ...... DPM..........ccoiiiii.. DC.
Contrato ..ot DI DC.
Guiaderemessa ................ooiiiiiiiiiiiina.. DC ...l Sector requisitante.
Factura ........... ... .. i DC ... DPM.
Ordem de pagamento ..................oviuunnnnnn.. DC ...l Tesouraria.
7 — Sequéncia dos procedimentos: Bens nao duradouros — bens cuja duracao ttil ndo vai, em regra,
além de um ano, periodo durante o qual se extinguem ou
Fase Descricio Responsabilidade | Documentos em que praticamente deixam de ter valor real em consequéncia

5.1
Recepgio Inspecio de Recepgio

" S
a Inspecgio e Bens susceptiveis de
rmazenamento armazenamento (recepgic)
Registo de entrada

Y 512

Funcionirios do Armazém Guia de Remess:

Responsavel do Armazem Ficha de Armazém

Recepci Outros Bens: Sector designado para a Guia de R
ecepeao e Bens ndo susceptiveis de recepcio uia de Remessa
Inspeccio .
(recepcio)
Verificagio de 513
Empreicadas Contratos de Empreitadas Fiscal da Avtarquia Auto de Mediagio
(verificagio das prestacdes)
v v
+
Y
Conforme
Solicitado?
© —_—
v

Informagio ao Sector de
Aprovisionamentos.
Contratos e Armazém

Guias de Remessa ou
Autos de Mediagio

Envio dos Documentos 3 DC Facturas

Guias de Remessa ou
" 52
Conferéncia de Facturas Conferéncia de Facturas oc

Autos de Mediagio
Requisigdes Externas ou
Contratos

53 Responsivel da
DC

Emissio Ordem de Liquidagio de Facturas

Pagamento

Ordem de Pagamento

i

Validagio da Ordem de

Tesoureiro Ordem de Pagamento
Pagamento G

Tesoureiro, Presidente, ou Ordem de Pagamento

Emissio de Cheque
‘ Vereador ou Dirigente Cheque

Existéncias
PCI-E-001

1 — Objectivo. — Estabelecer as responsabilidades e os métodos
de controlo e contabilizacao de existéncias e de outros bens nao dura-
douros sujeitos a armazenamento.

2 — Campo de aplicagdo. — Aplica-se ao armazém e aos locais de
armazenamento, incluindo:

a) Matérias-primas e bens aprovisiondveis destinados a consumo
ou venda;
b) Bens ndo duradouros.

3 — Definigoes/siglas:

Existéncias — matérias-primas e bens aprovisiondveis destinados
a consumo ou venda;

do seu uso (POCAL);
DD — director de departamento;
DEF — Divisao Econdémico-Financeira;
DPM — Divisao de Patrimdnio Mével,
DC — Divisao de Contabilidade;
DJ — Departamento Juridico;
DSU — Departamento de Servigos Urbanos.

4 — Referéncias:

Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro — POCAL;

Procedimento de controlo interno PCI-CT-001, «Contas de
terceiros — Compras»;

Procedimento de controlo interno PCI-CT-002, «Contas de ter-
ceiros — Controlo de entregas e facturas».

5 — Procedimento:

5.1 — Bens susceptiveis de armazenamento. — Anualmente, a
DPM define e ou actualiza a lista de bens susceptiveis de armaze-
namento, a qual é divulgada pelos restantes sectores da autarquia.

Estes bens estao sujeitos a inventariagao e gestao de stocks, ficando
igualmente definidos os correspondentes locais de armazenamento,
por forma que possam ser devidamente requisitados.

5.1.1 — Locais de armazenamento. — Para cada armazém existente
na Camara Municipal de Aveiro é nomeado um responsavel, ao qual
cabe o controlo dos produtos armazenados e a sua movimentagao.

Os bens susceptiveis de armazenamento apenas poderao ser entre-
gues, recepcionados, requisitados e disponibilizados nos correspon-
dentes locais de armazenamento.

5.1.2 — Controlo e inventariagdo. — O registo dos bens susceptiveis
de armazenamento ¢ feito em cada local de armazenamento através
de ficha prépria — ficha de valorizacao e registo n.° 1-11/movimen-
tacao das existéncias, do POCAL.

Estas fichas devem ser movimentadas por forma que o seu saldo
corresponda permanentemente aos bens existentes nesse mesmo local.

Os registos nas fichas de valorizagdo de existéncias devem ser efec-
tuados ou verificados pelo funciondrio para tal designado, o qual
nunca procede ao manuseamento fisico das existéncias.

a) Entradas. — O registo de «entradas em armazém» s6 deve efec-
tuar-se apds a inspeccao de recepcao do(s) produto(s) entregue(s).

Esta inspeccao decorre como descrito no procedimento de controlo
interno PCI-CT-002, «Controlo de entregas e facturas».

O cédigo de classificagdo do bem a indicar em cada ficha de exis-
téncias ¢ atribuido pela DPM. Este c6digo € correspondente ao campo
destinado para a inscri¢ao do nimero sequencial a que aludem as
notas explicativas ao sistema contabilistico — documentos e registos
(2— Codigo de classificagdo do bem) do Decreto-Lei n.° 54-A/99,
de 22 de Fevereiro, POCAL (p. 84).

b) Saidas. — Os funciondrios dos locais de armazenamento apenas
poderao efectuar entregas mediante a apresentagdo de requisicoes
internas devidamente autorizadas pelos responsaveis dos sectores
requisitantes.
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As entregas sdo formalizadas através do duplicado da requisicao
interna, no qual assinam o responsavel do local de armazenamento
e o funciondrio que recebe o bem, apds o que deve ser registada
a saida na ficha de existéncias correspondente.

¢) Reposicao de stock. — A reposicao de stock segue o descrito
no procedimento de controlo interno PCI-CT-001, «Compras».

d) Inventarios e regularizacoes. — A inventariagao fisica das exis-
téncias obedece ao estipulado no procedimento de controlo interno
«Imobilizado», n.°® 5.5.1 e 5.5.2, devendo a mesma ser efectuada pelo
menos uma vez por ano em cada local de armazenamento.

A inventariagao fisica das existéncias ¢ sempre efectuada na pre-
senga do responsavel pelo local de armazenamento.

Quando for o caso, procede-se as regularizagdes necessarias e ao
apuramento de responsabilidades.

5.2 — Critérios de valorimetria. — Os critérios de valorimetria sao
os constantes do n.° 4.2 do POCAL (anexo ao Decreto-Lei
n.° 54-A/99).

Os responsdveis dos locais de armazenamento devem informar o
DD e o DSU das existéncias em armazém no final de cada ano eco-
némico, e sempre que tal lhes for solicitado.

6 — Impressos/registos:

Responsavel pelo arquivo

Designagao

Original Cépias/duplicado

Requisicdo interna (SC-3) ......... ...
Ficha de valorizacdo e registo n.° 1-11/movimentagao das
existéncias.

Local de armazenamento . .. ...
Local de armazenamento.

Sector requisitante, DC.

7 — Sequéncia dos procedimentos:

Fase Descricdo

H ) Necessidade de Reposicio
i

i
|
h
T

Responsabilidade | Documentos

Identificagao da necessidade
da compra para reposicio
de stock.

\ 4

Ver Procedimento de Controlo
Interno “Contas de Terceiros —
Compras”

Ver Procedimento de Controlo
Interno “Contas de Terceiros —
Controlo de Entregas e Facturas™

|
v

Ficha de Valorizagio
e Registo I-11 /
Movimentagio das
Existéncias

Registo de Entrada em
armazém

Responsivel do Local de
Armazenamento

Registo de Armazenamento |

Requisiio de bens sujeitos a
Armazenamento

Identificagio de necessidade
de bens sujeitos a
armazenamento

“Requisigio Interna”
(5C-3)
(original)

Responsivel do Sector
Requisitante

v

Entrega de bens sujeitos a

le—

Entrega dos bens
requisitados a0 sector

Funcionirio que recebe o
bem e Responsivel do Local
de Armazenamento

equisicio Interna’”
(sC-3)
(duplicado)

1

Registo de Saida de armazém

Ficha de Valorizagio
e Registo |11 /
Movimentagio das
Existéncias

Actualizagio da Ficha através | Responsavel do Local de
do registo de saida Armazenamento

Imobilizado
PCI-1-001

1 — Objectivo. — Estabelecer as responsabilidades e os métodos
de controlo e inventariacao do imobilizado da autarquia.

2 — Campo de aplicagdo. — Aplica-se na aquisi¢ao, inventariagao
e restantes operacdes respeitantes ao imobilizado corpdreo, incor-
péreo ou investimento financeiro, sem prejuizo do que se dispoe em
especial para os bens iméveis no Regulamento Municipal de Cadastro,
Inventario e Gestao do Patrimoénio.

3 — Definicoes/siglas:

Imobilizado — todos os bens susceptiveis de perdurarem por um
periodo superior a um ano em condi¢des normais de utilizacao;

Imobiliza¢des — inclui os bens detidos com continuidade ou per-
manéncia e que se destinem a ser vendidos ou transformados
no decurso normal das operagdes da autarquia, quer sejam
da sua propriedade, incluindo os bens de dominio publico,
quer estejam em regime de locagao financeira;

DD — director de departamento;

DEF — Divisao Econdmico-Financeira;

DPM — Divisao de Patriménio Mével;

DPI — Divisao de Patriménio Imobiliario;

DJ — Departamento Juridico.

4 — Referéncias:

Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro;
Cadastro e inventdrio dos bens do Estado (CISE);
Procedimento de controlo interno PCI-CT-001, «Compras»;

Procedimento de controlo interno PCI-CT-002, «Controlo de
entregas e facturas»;

Regulamento Municipal de Cadastro, Inventdrio e Gestdao de
Patriménio;

Decreto-Lei n.° 307/94, de 21 de Dezembro;

Decreto-Lei n.° 169/99, de 18 Setembro, com as alteracdes intro-
duzidas pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro.

5 — Procedimento:

5.1 — Bens susceptiveis a inventariagao. — Anualmente, a DPM,
em articulacdo com o DPI, define e ou actualiza a lista de bens do
activo imobilizado susceptiveis de inventariacdo, a qual é divulgada
pelos restantes sectores da autarquia.

5.2 — Inventario e cadastro:

5.2.1 — Fichas de inventario. — Os bens do activo imobilizado estao
sujeitos a inventariagao e controlo através de documentos proprios,
cujo conteido minimo obrigatdrio se encontra definido no POCAL,
n.°12.1.

As fichas de inventario do imobilizado sdo numeradas sequencial-
mente ¢ mantidas permanentemente actualizadas em suporte infor-
matico pela DPM, para os bens mdveis, e pela DPI, para os bens
imoveis. Quaisquer alteracoes e abates verificados nos bens do activo
imobilizado serao objecto de registo na respectiva ficha, com as devidas
especializagoes. De modo que tal seja possivel, os responsaveis com
bens do activo imobilizado a sua guarda ficam obrigados a comunicar
a DPM ou DPI, consoante se trate de bens mdveis ou imdveis, qualquer
alteracao ocorrida nesses bens (transferéncia, avaria, grande repa-
racio, abates, cedéncia, permuta ou alienacdo), utilizando para o efeito
os documentos correspondentes.

Entende-se por grande reparacdo de um bem do activo imobilizado
todas as operacdes que ndo se enquadrem nas rotinas de manutengao
desses bens. Compete aos responséaveis com bens a sua guarda fornecer
a DPM ou DPI todos os elementos referentes a grandes reparagdes
efectuadas.

Notas

1 — O responsavel da DPM deve enviar aos responséveis dos ser-
vicos municipais uma relagcdo dos bens méveis do activo imobilizado
a sua guarda.

2 — Sempre que se justifique, a inventariacdo dos bens moveis
podera ser parcialmente delegada noutros sectores da autarquia, per-
manecendo o seu controlo na DPM.

5.2.2 — Identificacao do bem. — A identificacdo de cada bem mével
é da competéncia da DPM, sendo feita mediante a atribuicao de
um cédigo de classificacao. Este codigo € constituido por dois campos,
correspondendo o primeiro ao nimero de inventdrio e o segundo
a classificacdo do POCAL.

O ntmero de inventédrio obedece a estrutura descrita nas notas
explicativas ao sistema contabilistico — documentos e registos
(2 — Codigo de classificagdo do bem) — do POCAL.

A cada cddigo atribuido corresponde necessariamente:

a) Uma ficha de inventario. — No caso dos bens iméveis, cada
ficha de inventario é acompanhada do processo constituido
pelos documentos justificativos da informagao registada na
respectiva ficha. Nos bens moveis a ficha de inventario apenas
existe em suporte informatico, sendo complementada por um
arquivo de documentos referente a aquisicao e grandes repa-
racoes ou intervencoes, se as houver;
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b) Uma etiqueta/marca de identificacdo, contendo exclusiva-
mente o nimero de inventario. — Esta € afixada no bem de
modo a permitir a sua identificagdo. Quando tal ndo for viavel,
a etiqueta € afixada no préprio processo, se possivel anexando
uma fotografia do bem.

Nota. — Nos prédios rusticos e urbanos sao afixadas placas de iden-
tificacao com a identificacao de «Patriménio municipal».

5.3 — Aquisicao e registo:

5.3.1 — Aquisicao. — As aquisi¢oes de imobilizado devem ser efec-
tuadas de acordo com o plano plurianual de investimentos e com
base em deliberagao ou despacho que as autorizem, através de requi-
sicoes externas ou documento das normas legais aplicdveis a aquisicdo
de bens e servicos e empreitadas, seguindo o descrito no procedimento
de controlo interno PCI-CT-001, «Conta de terceiro — Compras».

5.3.2— Recepcao. — Na recepgdo do bem aplica-se o procedi-
mento de controlo interno PCI-CT-002, «Conta de terceiros — Con-
trolo de entregas e facturas».

Quando seja adquirido um bem moével que passe a fazer parte
integrante do imobilizado, a DC deve enviar a DPM copia da requi-
sicdo externa ou contrato e copia da factura, depois de acusada a
recepcao do bem pelo sector receptor.

Da mesma forma, a DC deve enviar a DPM cépia dos autos de
medicao e das respectivas facturas, no caso das empreitadas con-
cluidas, ou dos mapas respeitantes as obras por administragao directa
terminadas, para que neste sector se proceda a respectiva inventariagao
dos bens produzidos.

5.3.3 — Registo. — O registo e identificacdo de cada bem movel
decorre conforme o descrito no n.® 5.1.

Nota. — Compete a DPM promover o registo de propriedade de
todos os bens méveis que do mesmo caregam (exemplo: automoveis,
reboques, etc.).

5.4 — Abates de bens mdveis. — As situagdes susceptiveis de ori-
ginarem abates sdo:

a) Alienacio;

b) Furtos, incéndios e roubos;

¢) Destruicao;

d) Cessao;

e) Declaragdo de incapacidade do bem;
f) Troca;

g) Transferéncia.

Em qualquer situagdo em que se verifique o abate de bem moével,
este devera ser previamente autorizado pela Camara ou pelo pre-
sidente da Camara, conforme o estipulado no Regulamento Municipal
de Inventario, Cadastro e Gestdo do Patriménio, apds o que serd
prontamente comunicado a DPM, que elaborara o respectivo auto.
O auto de abate devera ser confirmado pelo presidente da Camara,
para assim se proceder ao abate definitivo do bem.

No auto de abate serd referido qual o documento que lhe deu
origem.

5.4.1 — Alienacao. — Compete ao GCP do DJ promover os pro-
cedimentos legais tendentes a alienacdo dos bens mdveis e imoveis,
depois de devidamente autorizada pela Camara ou pelo presidente
da Camara, com base em informagéao técnica devidamente justificada
do respectivo sector.

A alienacdo de bens iméveis de valor superior a 100 vezes o
indice 100 das carreiras do regime geral da funcgao publica carece
de autorizagdo da Assembleia Municipal.

A alienacdo dos bens do activo imobilizado serd, em regra, efectuada
em hasta publica ou através de concurso publico, nos termos legal-
mente previstos.

Para este efeito, 0 GCP do DJ organiza todo o processo, recorrendo
sempre que necessario ao apoio da DPM e DPI.

5.4.2 — Cessao. — No caso de cedéncia de bens a outras entidades,
devera ser lavrado auto de cessdao pela DPM.

S6 poderao ser cedidos bens mediante deliberagdo da Camara Muni-
cipal ou da Assembleia Municipal, consoante o valor em causa.

5.4.3 — Transferéncia. — A transferéncia de bens moveis dentro
da autarquia deverd ser comunicada a DPM, devendo ser elaborado
o respectivo auto de transferéncia.

5.4.4 — Furtos, roubos, extravios ¢ incéndios. — Perante estes casos
deve proceder-se da seguinte forma:

a) Participar as autoridades competentes;

b) Lavrar auto de ocorréncia, no qual se descreverao os bens
desaparecidos, indicando os respectivos nimeros de inven-
tario e os correspondentes valores constantes da ficha de
inventario, devidamente actualizados;

¢) Em caso de furto, roubo ou incéndio, compete ao responsével
do servico onde se verificou elaborar um relatério descrevendo
os nimeros e¢ os valores dos bens desaparecidos, em cola-
boracao com a DPM.

Em caso de extravio ou destruicdo de marcas/etiquetas identifi-
cativas de bens méveis do activo imobilizado, compete ao responsavel
pela sua guarda informar a DPM, sem prejuizo do apuramento de
posteriores responsabilidades.

5.4.5 — Alteragdo de valor, amortiza¢des e reintegracdes. — Qual-
quer alteracdo de valor dos bens do activo imobilizado deve constar
nas respectivas fichas de inventario devidamente especificada (grandes
reparagoes, beneficiacoes, valorizagdes ou desvalorizagoes extraordi-
ndrias, reavaliacoes ou avaliacoes).

Cumpre a DPM proceder ao registo nas fichas de inventério; deve
a DPM informar a DC sobre as mesmas a fim de se proceder aos
correspondentes registos contabilisticos.

5.5 — Controlos periddicos:

5.5.1 — Verificagao fisica e periddica. — Cumpre a DPM realizar
a verificagao fisica das existéncias e dos bens méveis do activo imo-
bilizado, conferindo com os registos nas respectivas fichas de inven-
tario e procedendo as regularizagdes a que houver lugar e ao apu-
ramento de responsabilidades, quando for o caso.

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

Para o efeito, a DPM elabora um plano anual de acompanhamento
e controlo a propor ao DD.

5.5.2 — Reconciliagdes. — Semanalmente, sdo realizadas reconci-
liacoes entre os registos contabilisticos e os registos das fichas de
inventdrio, quanto aos montantes de aquisi¢oes, de alteracoes de valor
ocorridas e aos das amortizagoes acumuladas.

Estas reconciliagoes sao efectuadas pela comissdo de verificacoes
e reconciliagoes, sendo que para tal devem a DC e a DPM fornecer
todos os elementos necessarios.

5.6 — Critérios de valorimetria. — Os critérios de valorimetria dos
bens do activo imobilizado sdo os constantes no n.° 4.1 do Decreto-Lei
n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro (POCAL) e no Regulamento Muni-
cipal de Cadastro, Inventario e Gestao de Patrimoénio.

6 — Impressos/registos:

Responsavel pelo arquivo

Designagao

Original Cépias/duplicado

Fichas de inventario (1-1a1-10) ......................

Auto de transferéncia ........... ... ..., DPM....
AUtO e CESSAD + v v vt e e ettt DPM ou DJ
Autodevenda ........... i GCP do DJ
Auto de OCOTTENCIA ..ottt iiiee i DPM....
Autodeabate .......... ... ...l DPM....
Participacao de avarias/reparagdes .................... DPM....
Auto de avaliacadodebens ........... ... ..ol DPM e DPI

DPM (moéveis)/DP (imdveis) . . .

Servigos municipais onde estdo afectos os bens.
Servicos municipais onde estdo afectos os bens.

Servicos municipais onde estao afectos os bens
e DPM.

Servigos municipais onde estdo afectos os bens
e DPM.

Servicos municipais onde estdo afectos os bens.
Servicos municipais onde estdo afectos os bens.
Servicos municipais onde estdo afectos os bens.
Servicos municipais onde estdo afectos os bens.
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Sistema informatico
(controlo das aplicagdes e ambientes informaticos)

PCI-SI1-001

1 — Objectivo. — Estabelecer as responsabilidades e os métodos
de controlo e gestao dos sistemas informaticos no que respeita a
seguranca, integridade e acessos aos ficheiros e bases de dados.

2 — Campo de aplicacdo. — Aplica-se aos sistemas informdticos da
Céamara Municipal de Aveiro.

3 — Definigoes/siglas:

SI — sistema informatico;

DD — director de departamento;

DI — Departamento de Informatica;

DGSI — Divisao de Gestao de Sistemas Informaticos;
DSIG — Divisao de Sistemas de Informacao Geogréfica;
TRSI — técnico responsavel por um SI.

4 — Referéncias — Decreto-Lei n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro.

5 — Procedimentos:

5.1 — Sistemas informéaticos — identificacdo. — Os sistemas infor-
maticos da Camara Municipal de Aveiro possuem uma estrutura
modular que permite integrar e escalar as diferentes aplicagdes numa
perspectiva de crescimento vertical e horizontal.

Os SI garantem a integridade e fiabilidade da informagéo, através
da adopgdo de bases de dados tnicas de registo e classificagdo dos
utilizadores, operadores e entidades internas e externas.

O responsavel pela DGSI nomeia formalmente um TRSI respon-
savel pela gestao e exploragao de cada aplicacdo e ou sistema de
informagao.

Os SI contemplam os seguintes componentes:

1) Hardware:

1.1) Infra-estrutura computacional:

1.1.1) Computadores — € composta por servidores dedicados e pos-
tos de trabalho;

1.1.2) Periféricos:

Dispositivos de saida — impressoras matriciais, de jacto de tinta,
laser e plotter’s;

Dispositivos de entrada — digitalizadores, dispositivos de leitura
Optica, magnética, radio e infravermelhos, teclados e ratos;

1.2) Infra-estruturas de comunicacao:

1.2.1) Topologia da rede — rede Ethernet com topologia em estrela
e larguras de banda entre 10 Mbps e 1 Gbps;

1.2.2 — Activos de rede — ¢ utilizado o seguinte equipamento
activo de rede: Routers, Switchs, Firewall e HUBs;

1.2.3) Passivos de rede — bastidores, painéis de ligacdo, cablagem
UTP e FTP cat 5E e 6 e fibra Optica;

1.2.4) Comunicacao com servigos remotos — sao utilizados circuitos
digitais alugados com larguras de banda entre 64 Kbps ¢ 1 Mbps;

1.2.5) Comunicagao com exterior — Frame Relay 512 Kbps simé-
tricos e circuitos ADSL com 1024 Kbps e 256 Kbps.

2) Software:

2.1) Sistemas operativos:

Servidores: UNIX e Microsoft Windows Server;
Postos de trabalho em Microsoft Windows Profissional;

2.2) Software de suporte — sistema de gestdo de bases de dados
relacionais em Informix e SQL Server;

2.3) Software aplicacional — AIRC2000 composto por mddulos
integraveis: Producao e Gestao do Plano e Or¢amento, Contabilidade
Autarquica, Gestao de Tesouraria, Gestao de Pessoal, Gestdo da For-
magao, Gestao de Stocks, Gestao de Obras por Administragao Directa,
Gestao de Inventario e Cadastro Patrimonial, Gestao de Empreitadas,
Gestao de Actas, Gestao Documental, Gestao de Obras Particulares,
Gestao de Taxas e Licencas, Gestao de Bibliotecas e de Recursos
Bibliograficos, Gestao de Patrimdnio Histdrico, Gestao de Mediatecas,
Gestao do Patriménio Artistico e dos Museus (Matriz), Gestao de
Contra-Ordenagodes, Gestao dos Espagos Publicos e Publicidade, Ges-
tdo das Infra-Estruturas Municipais, Gestao de Viaturas, Sistemas
de Informacao Geogréfica e diversos pacotes de aplicativos de pro-
dutividade (Office, Design, Desenho Assistido por Computador, etc.).

5.2 — Atribuicao de acessos. — A atribuigao de acessos aos sistemas
informaticos ¢é feita mediante solicitacao escrita dos DD ao DD do
DI, acompanhada da autorizagdo do proprietario da informacao.

As solicitacoes devem referir a identificacdo dos utilizadores e o
perfil de acesso requerido.

O proprietario da informacdo € a entidade que cria ou altera habi-
tualmente a informacao.

5.3 — Configuracao, manutencao e gestao de acessos. — Cabe ao
responsavel pela DGSI proceder a configuragao e definigao dos perfis
de acesso aos sistemas, estando limitado as funcionalidades que o

numa unica base de dados de utilizadores e perfis de acesso aos SI,
quer o registo de acessos por SI para efeitos estatisticos e de seguranga.

5.4 — Palavras-chave (passwords):

5.4.1 — User password. — E definida por cada utilizador e ¢ da sua
unica e exclusiva responsabilidade. Nao é permitida a sua transmissao
a outros utilizadores.

A sua alteracdo pode ser efectuada pelo respectivo utilizador ou,
a seu pedido, pelo responsavel da DGSI.

5.4.2 — System password. — E conhecida exclusivamente pelo TRSI
nomeado formalmente pela DGSI para a gestao e exploracdo de um
dado SI.

Esta guardada no cofre da DGSI, em envelope fechado, destinan-
do-se a ser utilizada apenas em situacao de emergéncia e na auséncia
do TRSL

5.5 — Backup’s:

5.5.1 — Didrios. — Diariamente, ¢ feito pela DGSI o backup para
tape, discos Opticos (ou outro suporte) dos ficheiros do sistema ope-
rativo dos servidores, das bases de dados e dos ficheiros de rede
dos utilizadores, de forma a garantir, em caso de necessidade, a repo-
sicao de dados;

5.5.2 — Mensais. — Mensalmente, € efectuado pela DGSI o backup
total dos ficheiros do sistema operativo dos servidores, das bases de
dados e dos ficheiros de rede dos utilizadores;

5.5.3 — Geral do sistema. — E feito pela DGSI, sempre que, por
motivos de actualizacdes ou outros, houver alteracdes nos sistemas
operativos dos servidores ou outras alteragdes cuja grandeza o
justifique;

5.6 — Arquivo de backup’s. — Todas as tapes, discos Opticos (ou
outro suporte) com os backup’s sao devidamente identificadas e arqui-
vadas em cofre.
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Reconciliagdes e verificagdes
PCI-RV-001

1 — Objectivo. — Estabelecer responsabilidades e métodos de con-
trolo dos processos respeitantes a realizagdo de operacdes de veri-
ficagdo de conformidade nos procedimentos de controlo interno, bem
como de reconciliagdes e verificagoes obrigatdrias ao sistema con-
tabilistico.

2 — Campo de aplicagoes. — Aplica-se a todas as areas abrangidas
pelo Regulamento de Controlo Interno em vigor na Camara Municipal
de Aveiro, bem como nas reconciliacoes bancarias, reconciliagoes de
extractos de clientes e fornecedores, de contas de devedores e credores,
de contas de empréstimos bancarios, reconciliagdes entre as contas
de imobilizado e de amortizagoes acumuladas com os registos nas
fichas de inventario, e, ainda, no controlo de célculos de juros da
divida.

3 — Definicoes/siglas:

RCI — Regulamento de Controlo Interno;
DD — director de departamento;

DEF — Divisao Econdmico-Financeira;
DPM — Divisao de Patriménio Mével,

DJ — Departamento Juridico.

4 — Referéncias:

Decreto-Lei n.° 54-A, de 22 de Fevereiro;
Procedimento de controlo interno PCI-D-001, «Caixa».

5 — Procedimento:

5.1 — Responsével pelas operacoes do presente procedimento de
controlo interno. — Anualmente, o presidente da Camara nomeia,
sob proposta do DD, com a area financeira um responsavel (de agora
em diante designado por responsavel RV) pela realizacao das ope-
ragoes de verificacao de conformidade dos procedimentos de controlo
interno e reconciliagoes e verificagdes, que o presente procedimento
de controlo interno estabelece e enquadra.

O responsavel RV devera ser escolhido de entre as pessoas com
formagao adequada ao desempenho das fun¢des de acompanhamento
e avaliacao do RCI, bem como das restantes operagdes de recon-
ciliacoes e verificacoes obrigatorias.

O responsavel RV a nomear deveré ter o perfil adequado para
o desempenho das funcoes de acompanhamento e avaliacao do RCI
e devera ter formacao adequada e conhecimentos comprovados em
POCAL.
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5.2 — Fungoes a desempenhar pelo RV:

a) Proceder com regularidade a operagoes de verificagao de con-
formidade na aplicacdo dos procedimentos de controlo
interno estipulados em anexo ao presente Regulamento;

b) Proceder as operacdes de reconciliagdo de contas em con-
formidade com o estabelecido no POCAL;

¢) Avaliar o estado de aplicacdo do RCI e apresentar propostas
de alteragdo, ou de inclusao, de procedimentos de controlo
interno.

5.3 — Verificagoes de conformidade. — Periodicamente, o respon-
savel RV efectua, em todas as areas abrangidas pelo RCI, operagoes
de verificacao de conformidade nos procedimentos.

Os resultados das operacoes de verificacdo de conformidade na
aplicagdo dos procedimentos de controlo interno deverao ser apre-
sentados em relatério proprio, relatério de controlo interno, que
devera conter todas as situagdes de conformidade detectadas, caso
as haja, e as respectivas causas, todos os problemas detectados ao
nivel da adequagao dos procedimentos de controlo interno, se os
houver, bem como devera apresentar uma avaliagdo global do estado
de aplicacdo do RCI e sugestoes de alteragdo ou de inclusdao de pro-
cedimentos de controlo interno.

O relatorio deverd ser reportado ao DD com érea financeira que
dele dara conhecimento ao 6rgao executivo ao qual cabera determinar
as eventuais ac¢oes a implementar.

5.4 — Verificacdo do estado de responsabilidade do tesou-
reiro. — Para a verificagdo do estado de responsabilidade do tesou-
reiro pelos fundos e documentos a sua guarda, o responsidvel RV
pode recorrer ao apoio de um funcionario que nao se encontre afecto
a Tesouraria.

A verificacdo do estado de responsabilidade do tesoureiro pro-
cessa-se de acordo com o estipulado no procedimento de controlo
interno PCI-D-001, «Caixa».

5.5 — Reconciliagdes obrigatorias:

5.5.1 — Reconciliagdes bancarias. — Para a realizacdo das recon-
ciliacoes bancdrias, o responsavel RV pode recorrer ao auxilio de
um funciondrio que ndo se encontre afecto a Tesouraria e que nao
tenha acesso as respectivas contas-correntes.

As reconciliagdes bancdrias fazem-se mensalmente, confrontando
os registos nos extractos bancarios, obtidos junto das instituicdes de
crédito, com os registos da DC.

As reconciliacoes bancarias devem ser evidenciadas em impresso
proprio, sendo assinadas pelo responsavel RV, pelo funcionério que
o0 auxiliou na tarefa e pelo DD ou em quem este delegar.

Quando se verifiquem diferencas nas reconciliagdes bancérias, estas
sao averiguadas e prontamente regularizadas, se tal se justificar.

5.5.2 — Reconciliagdes nas contas de Clientes e Fornecedores.
Periodicamente, o responsavel RV procede a reconciliaces entre os
extractos de conta corrente dos clientes e dos fornecedores com os
registos efectuados pela DC nas correspondentes contas patrimoniais.

Para o efeito, o responsavel RV recorre ao auxilio de um funcionario
nao afecto a DC.

As reconciliacdes nas contas de Clientes e Fornecedores devem
ser evidenciadas em impresso proprio, sendo assinadas pelo respon-
savel RV e pelo DD ou em quem este delegar.

5.5.3 — Reconciliagbes nas contas de devedores e credo-
res. — Periodicamente, o responsavel RV procede a reconciliagdes
entre os extractos de conta corrente dos Devedores e Credores com
os registos efectuados pela DC nas correspondentes contas patri-
moniais.

Para o efeito, pode o responsavel RV recorrer ao auxilio de um
funcionario nao afecto a DC.

As reconciliagdes nas contas de Devedores e Credores devem ser
evidenciadas em impresso proprio, sendo assinadas pelo responsavel
RV, pelo funcionério que o auxiliou na tarefa, se for o caso, e pelo
DD, ou em quem este delegar.

5.5.4 — Reconciliagdes nas contas de Estado e Outros Entes Publi-
cos. — Periodicamente, o responsavel RV procede a reconciliagoes
entre os extractos de conta corrente do Estado e Outros Entes Puablicos
com os registos efectuados pela DC nas correspondentes contas
patrimoniais.

Para o efeito, pode o responsdvel RV recorrer ao auxilio de um
funcionario nao afecto a DC.

As reconciliagdes nas contas de Estado e Outros Entes Publicos
devem ser evidenciadas em impresso proprio, sendo assinadas pelo
responsavel RV, pelo funciondrio que o auxiliou na tarefa, se for
o caso, e pelo DD ou em quem este delegar.

5.5.5 — Reconciliagdes nas contas de Empréstimos Bancarios e con-
trolo de célculos de juros da divida. — Periodicamente, o responsavel
RV procede a realizagao de reconciliagdes nas contas de empréstimos
bancarios e ao controlo de calculos de juros.

Para o efeito, pode o responsdvel RV recorrer ao auxilio de um
funcionario nao afecto a DC.

As reconciliagdes nas contas de Empréstimos Bancérios bem como
o controlo de célculos de juro devem ser evidenciadas em impresso

proprio, sendo assinadas pelo responsavel RV, pelo funcionario que
o auxiliou na tarefa, se for o caso, e pelo DD ou em quem este
delegar.

5.5.6 — Reconciliagoes entre as contas do Activo Imobilizado e
de Amortizagdes Acumuladas com os registos nas fichas de inven-
tario. — No final de cada exercicio econdmico, o responsavel RV efec-
tua reconciliagdes entre as contas patrimoniais do Activo Imobilizado
e de Amortizacdes Acumuladas com os registos do Servico de Patri-
monio e Cadastro nas correspondentes fichas de inventario.

Para o efeito, pode o responsavel RV recorrer ao auxilio de um
funcionario nao afecto a DC.

As reconciliagdes nas contas do Activo Imobilizado e de Amor-
tizagoes Acumuladas devem ser evidenciadas em impresso proprio,
sendo assinadas pelo responsavel RV, pelo funcionario que o auxiliou
na tarefa, se for o caso, e pelo DD ou em quem este delegar.
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CAMARA MUNICIPAL DE BEJA

Rectificagao n.° 615/2005 — AP. — José Manuel da Costa Car-
reira Marques, presidente da Camara Municipal de Beja, manda publi-
car na integra o Regulamento da Actividade de Comércio a Retalho
nao Sedentaria da Camara Municipal de Beja, por o mesmo ter sido
publicado com inexactidao.

19 de Outubro de 2005. — O Presidente da Camara, José Manuel
da Costa Carreira Marques.

Regulamento da Actividade de Comércio
a Retalho nao Sedentaria

O Decreto-Lei n.° 252/86, de 30 de Setembro, cometeu as cimaras
municipais responsabilidades no ambito da autorizagdo para a rea-
lizacdo de feiras e da emissdo do cartdo de feirante, atribuindo-lhe
ainda competéncia regulamentar para fixar a periodicidade e horario
das feiras e mercados, estabelecer o local de realizagdo, determinar
as condigbes de concessdo e ocupacdo de lugares de venda, fixar as
taxas a pagar e ainda estabelecer o quadro contra-ordenacional.

Assim, ao abrigo do artigo 14.° do Decreto-Lei n.° 252/86, de 30
de Setembro, e nos termos da alinea a) do n.° 2 do artigo 53.° da
Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, na redaccdo dada pelo Lei
n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro, é aprovado o Regulamento da Acti-
vidade de Comércio a Retalho ndo Sedentéria, na area do municipio
de Beja.

CAPITULO I
Disposicoes gerais

Artigo 1.°
Ambito de aplicacao

O presente Regulamento Municipal aplica-se a actividade de comér-
cio a retalho exercida de forma nao sedentdria, em mercados des-
cobertos ou em instalacoes nao fixas ao solo de maneira estavel em
mercados cobertos, habitualmente designados «feiras» e «mercados»,
na area do municipio de Beja.

Artigo 2.°
Definicoes
Para efeitos do presente Regulamento entende-se por:

a) «Actividade de feirante» a actividade de comércio a retalho

exercido de forma nao sedentaria, em mercados descobertos

ou em instalagdes ndo fixas ao solo de maneira estavel em

mercados cobertos, habitualmente designados «feiras» e

«mercados»;

«Mercado/feira» o local onde periodicamente se procede a

venda de produtos alimentares e ndo alimentares, onde &

exercida a actividade de feirante;

¢) «Lugar de terrado» o espago de terreno na area do mercado
cuja ocupacado € autorizada ao feirante para ai instalar o seu
local de venda;

b

~



