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8.3.4.3 — Subsidios concedidos

O Municipio da Chamusca néo concedeu subsidios no exercicio de 2016.

8.3.4.6 — Subsidios obtidos

O Municipio da Chamusca ndo obteve subsidios no exercicio de 2016

8.3.5.1 — Ativos de rendimento fixo

O Municipio da Chamusca ndo tem ativos de rendimento fixo.

8.3.5.2 — Ativos de rendimento variavel

O Municipio da Chamusca ndo tem ativos de rendimento variavel.

Delibera¢des e documentagéo identificada na al. ¢} do n.° 4 do ponto Il
das instrugoes n.° 1/2001 — 2* S)

No Municipio da Chamusca néo se verificaram as situagdes descritas em epigrafe.

Identificacdo das medidas adotadas (al. f) do n.° 4 do ponto Il das

instrugoes
Nso se verificaram as situagbes descritas em epigrafe

Mapa de alienagéo do capital social e documentos comprovativos ( al. e)
do n.° 4 do ponto Il das instrugées n.° 1/2001 — 2° S)

N&o se verificaram as situagtes descritas em epigrafe

Planos de integracio e internalizagido (al. d) do n.° 4 do ponto i das
instrugdes

Nio se verificaram as situagbes descritas em epigrafe
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Municipio da Chamusca

Documento

Normas de Controlo Interno
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V1.0

Responsaveis pelo documento
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Lina Valador {Coordenador Técnico}
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Preambulo

A Norma de Controlo Interno da Cimara Municipal da Chamusca foi aprovada em 2010.
Decorridos 5 anos, importa elaborar um documento que seja mais completo e tenha,

naturalmente, em conta a experiéncia da sua aplicacdo.

A criagio de um sistema de controlo interno é uma imposicao do Plano Oficial de Con-
tabilidade para as Autarquias Locais (POCAL), conforme estabelecido no artigo 112 do

Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, e posteriores altera¢des.

As Autarquias Locais estdo vinculadas ao cumprimento de um vasto conjunto de norma-
tivos legais cujo cumprimento tera de estar sempre presente no exercicio das suas atri-
buicBes. A Norma de Controlo Interno procura especificar e aprofundar os aspetos con-
siderados mais importantes e sensiveis para se assegurar uma mais eficiente e eficaz

gestdo patrimonial e financeira.

Tal como as realidades mudam, também os sistemas de controlo interno terdo de mudar
e se aperfeicoar para cumprirem os seus objetivos. Assim, tal como estabelecido no
ponto 2.9.3 do POCAL o érgio executivo deve ndo so, assegurar o funcionamento do
sistema de controlo interno, mas também o seu acompanhamento e avaliagdo perma-
nente. Devera ser encarada com toda a normalidade a revisdo periédica da Norma de
Controlo Interno, incentivadas as sugestdes e propostas de alteragdo, bem como sera
desejavel que os titulares dos 6rgdos do Municipio, dirigentes e funcionérios se mante-

nham ao corrente das boas praticas de auditoria e controlo interno.
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Disposicoes Gerais

Artigo 1.2
Legislacdo Habilitante
Constitui legislac3o habilitante a alinea c) do artigo 642 da Lei 169/99, de 18 de setembro
e artigo 112 do Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, com a redagéo do n.2 1 do

artigo 102 da Lei n.2 162/99, de 14 de setembro e posteriores alteragbes.

Artigo 2.2
Ambito da Aplicagiio
A presente Norma aplica-se a todos os servigos municipais abrangidos pelos procedi-
mentos constantes do presente documento e abrange todos os titulares de érgéos, fun-

cionérios, agentes e demais colaboradores do Municipio da Chamusca.

Artigo 3.2
Objeto
A presente Norma tem por objeto estabelecer um conjunto de procedimentos de con-
trolo de caréter geral e ainda aqueles referentes as dreas especificas de planeamento
financeiro, existéncias, imobilizado, seguros, disponibilidades, contabilidade de custos,
compromissos e pagamentos em atraso, recursos humanos, fiscalizagdo municipal, in-

formética, contratagdo publica, controlo de entregas e faturas e reporte de informagao.

Artigo 4.2

Publicidade
A Camara Municipal dara publicidade da norma de controlo interno e das respetivas
alteragdes que venham a ser consideradas, junto dos diferentes servigos, até 15 dias

ap6s a sua aprovagdo pelo érgdo competente.
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Artigo 5.2 ﬁ) .

Desenvolvimento, acompanhamento e avaliagdo
1.Compete a Cimara Municipal aprovar, colocar e manter em funcionamento, bem :\“
\/

como melhorar a Norma de Controlo Interno assegurando o seu acompanhamento e a

sua avaliacio permanentes. b'\

2. Compete a Cdmara Municipal e a cada um dos seus membros, bem como ao pessoal
dirigente, coordenadores e chefias, dentro da respetiva unidade orgdnica, zelar pelo ) cL

cumprimento dos procedimentos constantes da presente Norma.

Artigo 6.2
Duvidas e Omissdes

As davidas e casos omissos ao presente regulamento e eventuais alteracdes serdo
objeto de deliberagio da Camara Municipal e posterior inclusdo na norma de controlo

interno, através das alteragcdes necessdrias ao presente regulamento.

Artigo 7.2
Norma Revogatéria

Com a entrada em vigor da presente Norma é revogado o RCl anterior e sdo revogadas
todas as disposigdes municipais que no todo ou nas partes a contrariem.

Artigo 8.2
Entrada em Vigor
A presente alteragdo a Norma de Controlo Interno entra em vigor ap6s a sua aprovagao

pelo 6rgao competente.

381
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Planeamento Financeiro

1. Objetivo

Apurar e estabelecer as responsabilidades e procedimentos inerentes a elaboracdo, aprovacdo, .
acompanhamento e atualizagdo dos instrumentos de suporte ao planeamento financeiro da au-

tarquia.

2. Campo de Aplicacdo

Aplica-se na elaboragsio, aprovagdo e modificacbes dos documentos previsionais, bem como na

elaboragiio e permanente atualizagao.

3. DefinigBes / Siglas

PPl — Plano Plurianual de !nvestimentos

AMR - Atividades Mais Relevantes

Documentos Previsionais — Os documentos previsionais a adotar pelas autarquias locais sdo as
grandes opgbes do plano e o orgamento.

Grandes Opgbes do Plano — As opcdes do plano sdo documentos de horizonte temporal modvel
onde estio definidas as linhas de desenvolvimento estratégico da autarquia local e incluem,
designadamente, o PPl e a AMR (ponto 2.3 do Pocal).

Orgcamento — O orcamento é o documento que apresenta a previsdo de todas as receitas e des-

pesas do Municipio para um determinado ano.

4. Referéncias
Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, na sua redagéo atual (POCAL}

Lei n.2 169/99, de 18 de setembro, com a redagio dada pela lei n.2 5-A/2002, de 11 de janeiro
e posteriores alteragdes

Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro e posteriores altera¢bes

5. Procedimento

A. Documentos Previsionais
5.1 ELABORACAO DOS DOCUMENTQOS PREVISIONAIS

0y
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5.1.1 Compete 4 unidade orgénica responsavel pela drea financeira preparar os documentos

previsionais de acordo com as regras previstas no POCAL e as diretivas emanadas pelo érgao

executivo.

5.1.2 A elaboracdo dos documentos previsionais deve obedecer aos seguintes prazos:

v Até 21 de outubro deve a unidade orginica responsével pela area financeira apresentar
uma proposta de orcamento, PPl ¢ AMR em situagdo de equilibrio, com base na informagdo
prestada pelos diversos servigos pela apresentagdo de estimativas;

v Até 31 de outubro, deve ocorrer a discussdo politica da proposta apresentada e, caso se

verifiquem, introduzidas as alteragdes entendidas por convenientes.

5.1.3 As propostas de receita/despesa dos responsdveis pelas diversas estimativas devem ser

remetidas 3 unidade organica responséavel pela drea financeira até ao dia 15 de setembro.

5.1.4 As estimativas que integram os documentos previsionais devem ser detalhadas e funda-

mentadas.

5.1.5 Deve ser organizado um arquivo completo dos documentos que sustentam aquelas esti-

mativas.

5.1.6 As estimativas que suportam os documentos previsionais devem ser validadas pelos res-

petivos responsaveis.

5.2 APROVAGAQ, PUBLICITAGAO E REMESSA AS ENTIDADES DOS DOCUMENTOS PREVISIONAIS
5.2.1 Compete ao 6rgio executivo, de acordo com o disposto na alinea c) do n.22 do artigo64.2

da Lei n.2 169/99, de 18 de setembro, na atual redagdo, elaborar a proposta de orgamento e das
opgdes do plano e apresenta-la a Assembleia Municipal, para efeitos da sua aprovagdo, nos ter-

mos do n.2 1, artigo 33.2 da Lei n.2 75/2013 de 12 de setembro e posteriores alteragdes.

5.2.2 Deve ser dada adequada publicitagdo dos documentos previsionais, em conformidade com

os diplomas legais em vigor.

5.3 MODIFICACOES AQS DOCUMENTOS PREVISIONAIS
5.3.1 As modificagBes aos documentos previsionais podem assumir duas formas: alteragdo ou

revisao.
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5.3.2 As alteragdes sdo aprovadas pelo érgdo executivo e incluem reforcos de dotagGes de des-

pesas resultantes da diminui¢io ou anulagdo de outras dotagdes. Podem ainda incluir reforcos
ou inscri¢bes de dotacdes de despesa por contrapartida do produto da contracdo de emprésti-

mos ou de receitas legalmente consignadas.

5.3.3 0 aumento global da despesa prevista d4 sempre lugar a uma revisdo, salvo nas situacdes
de receitas legalmente consignadas, empréstimos contratados ou nova tabela de vencimentos
publicada apés aprovagdo do orgamenta inicial e implica sempre a aprovagéo por parte do 6rgéo

deliberativo.

B. Reporte de Informagao

5.4 Trimestralmente, a divisdo financeira deve reportar ao 6rgdo executivo, designadamente, a
seguinte informagdo:

v Execug¢do da receita e despesa prevista nos documentos previsionais;

v Evolugdo trimestral do prazo médio de pagamentos;

v Endividamento SIIAL;

v Fundos Disponiveis;
v

Pagamentos em atraso.

]
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Existéncias

1. Objetivo ﬂ q
Estabelecer as responsabilidades e os métodos de controlo e contabilizagdo de existéncias su- -
jeitas a armazenamento. C

2. Campo de Aplicagdo

Aplica-se ao armazém geral e de economato, incluindo matérias-primas e bens aprovisionaveis

Qid
destinados a consumo ou venda. ﬁf

3. DefinicGes/Siglas

POCAL - Plano oficial de contabilidade das autarquias locais.

Existéncias — Matérias-Primas bens aprovisiondveis destinados a consumo ou venda.

4, Referéncias
Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, na sua redagdo atual (POCAL)

Norma Controlo Interno — Compras

Norma Controlo Interno — Controlo de entregas e faturas

5. Procedimento

5.1 Bens suscetiveis de armazenamento
5.1.1 Anualmente, o armazém define e/ou atualiza as listas de existéncias em armazém, as quais

serdo disponibilizadas sempre que solicitadas.

5.1.2 Estes bens est3o sujeitos a inventariagdio e gestdo de stocks ficando definidos os corres-
pondentes locais de armazenamento, para que possam ser devidamente requisitados e contro-

lados.

5.2 Locais de Armazenamento
5.2.1 O Municipio de Chamusca dispde de dois armazéns um geral e um de economato para 0s

quais ¢ nomeado um responsével. O controlo fisico dos produtos armazenados e a sua movi-
mentag3o fisica é da responsabilidade do trabalhador que n@o tenha acesso & movimentagdo

informéatica.
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5.2.2 Os bens suscetiveis de armazenamento apenas poderdo ser entregues, rececionados, re-
quisitados e disponibilizados no correspondente local de armazenamento, exceto em situagbes

de interesse para o Municipio, com o devido conhecimento e autorizagfo das chefias.

5.3 Registo, Controlo e Inventariagdo
5.3.1 O registo dos bens suscetiveis de armazenamento é feito no local do armazenamento atra-

vés de fichas de existéncias. O referido registo deve ser efetuado por trabalhador que nunca

procede ao manuseamento fisico das existéncias.

5.3.2 As fichas de existéncias devem ser movimentadas por forma a que o seu saldo corresponda

permanentemente aos bens existentes nesse mesmo local.

5.3.2.1 ENTRADAS
O registo de “entradas em armazém” sé deve efetuar-se apos a inspegéo de rececdo dols) pro-

duto(s) entregue(s).

Os registos nas fichas de armazém devem ser efetuados por trabalhador que ndo proceda ao
manuseamento fisico das existéncias.

A inspecdo decorre como descrito na norma de controlo interno “Controlo de Entregas e Fatu-
ras”, em anexo a este documento.

0 cédigo de classificagdo do bem a indicarem cada ficha de existéncia é atribuido pelo armazém

e secciio de aprovisionamento e gestdo de stocks.

5.3.2.2 SAIDAS
Os trabalhadores do armazém apenas podem efetuar entregas mediante a apresentagdo de pe-

dido interno devidamente autorizado pelos responsaveis designados para o efeito.

Os registos nas fichas de armazém devem ser efetuados por trabalhador que néo procede ao
manuseamento fisico das existéncias. As entregas sdo formalizadas através do documento de
Saida de Armazém, assinado pelo trabalhador que recebe o bem. No momento de saida do ar-

mazém é efetuado o respetivo movimento de stock.

5.3.2.3 REPOSICAO DE STOCK
A reposicio de stock segue ¢ descrito no procedimento de controlo “Compras”.
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5.3.2.4 INVENTARIO E REGULARIZACOES
A inventariaggio fisica das existéncias obedece ao estipulado no procedimento de controlo in-

terno “imobilizado”, devendo a mesma ser efetuada pelo menos uma vez por ano em cada local
de armazenamento.

A inventariacio fisica das existéncias é sempre efetuada na presenca do responsdvel pelo local
de armazenamento. Quando for o caso, procedem-se as regularizagBes necessérias e ao apura-

mento de responsabilidades. As regularizagbes devem ser submetidas a autorizacdo superior.

5.4 Critérios de Valorimetria
Os critérios de valarimetria das existéncias sdo os constantes do ponto 4.2 do POCAL.

O responsével do armazém deve informar o servigo de contabilidade e patriménio das existén-

cias em armazém no final de cada ano econémico, e sempre que tal lhes for solicitado.
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Processo de Contratacao Publica

1. Objetivo
Estabelecer os métodos de controlo e responsabilidades associadas ao processo de contratacdo
publica. @(

2. Campo de Aplicagdo

Aplica-se na aquisi¢ao de bens ou servigos, empreitadas e contratos de fornecimento, com ex-

.
—_

wn

cegio das situagBes previstas na norma de controto interno “Caixa”.

i«
—r

3. Definigdes / Siglas

PPI — Plano Plurianual de Investimentos
AMR - Atividades Mais Relevantes
Pl — Pedido Interno

RE — Requisi¢do Externa

4. Referéncias
Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, na sua redagdo atual (POCAL)

Cédigo dos Contratos Publicos, aprovado pelo Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro, na sua
redacgado atual

Lei n.2 8/2012, de 21 de fevereiro na sua redagdo atual

Decreto-Lei n.2 127/2012, de 21 de junho e posteriores alteragdes

Norma de controlo interno “Lei dos compromissos e pagamentos em atraso”

S. Procedimento

5.1 Identificacio da necessidade da compra ou do contrato
5.1.1 As necessidades de compra ou de contrato devem ser identificadas pelos servigos requisi-

tantes e formalizadas/validadas pelo superior hierdrquico, através de pedido interno ou de in-
formagdo para aquisicio de acordo com anexo—* Formuldrio de Levantamento de Necessida-

v}

des”.

5.1.2 O pedido para aquisi¢ac é dirigido & secgdo de aprovisionamento e gestdo de stocks ou ao

armazém, caso se trate de existéncias.
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b

5.1.3 Nos procedimentos acima dos montantes previstos para o ajuste direto simplificado, o
“Formuldrio de Levantamento de Necessidades” devera integrar, ainda, uma proposta de ca-
derno de encargos, uma proposta do jari de acompanhamento do procedimento e, quando de-
sejavel, uma proposta de delegagdo no jiri do procedimento, erros e omissdes das pecas do

procedimento.

5.2 Cabimentacgdo e Autorizagdo
5.2.1 A requisi¢do interna é enviada ao servigo de contabilidade e patrimdnio para cabimento.

Posteriormente, é enviada para autorizagdo do drgdo competente nos termos legais.

5.2.2 Sempre que possivel, por forma a otimizar o circuito de compras, devem ser sujeitos a
autorizacdo os planos de compras, por servigo ou obra, possibilitando a cabimentagdo simulta-

nea das despesas.

5.2.3 Nenhuma compra ou contrato poderd ser efetuado sem a autorizagdo devida nos termos

legais.

5.3 Procedimentos Legais
5.3.1 Uma vez cabimentadas e autorizadas as despesas previstas é dado inicic ao processo de

aquisi¢do pelo servigo de sec¢do de aprovisionamento e gestdo de stocks ou pelo servigo de
obras municipais, no caso de se tratarem de obras publicas, para aplicacéo dos procedimentos
legais.

5.3.2 Cabe aos servigos referidos proceder a consulta ao mercado nos termos legais, tendo em
conta os critérios e requisitos previamente definidos.

5.3.3 Ap6s a consulta ao mercado, a andlise das propostas é efetuada pelo juri do procedimento
ou pelos servi¢os, nos termos legais, e culmina com um projeto de deciséo de adjudicacdo a
propor ao érgio competente pela contratagéo, salvaguardando a prévia existéncia de fundos
disponiveis.

5.3.4 A comunicag3o da adjudicacdo a entidade adjudicatéria apenas devera ocorrer depois do
6rgdo competente, conforme se trate de bens e servicos ou empreitadas, confirmar o cumpri-
mento das normas legais aplicéveis e da confirmag8o da existéncia de fundos disponiveis para o

efeito.

11
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5.4 Formalizacdo do Compromisso
5.4.1 Para efeitos de compromisso, deve proceder-se a andlise dos processos a luz da Lei n.2

8/2012, de 21 de fevereiro, na atual redag8o, conjugada com o Decreto-lei n.2 127/2012 de 21
de junho, na atual redagéio, nomeadamente a prévia existéncia de fundos disponiveis para con-

tratar.

5.4.2 Observada a existéncia de fundos disponiveis, procede-se ao respetivo registo do compro-
misso tendo em vista a formalizacio do contrato. Sempre gue necessario, proceder-se--a a cor-

recdo do cabimento.

5.4.3 Em caso de inexisténcia de fundos disponiveis o processo fica a aguardar a sua ocorréncia,
devendo para efeitos de formalizagio do compromisso ser considerada a antiguidade do pro-
cesso, despacho autorizador que subverta esta metodologia ou anulagao do procedimento me-

diante decisdo do 6rgdo competente.

5.4.4 Cabe ao trabalhador nomeado como oficial publico proceder & elaboragdo do contrato
conjuntamente com o gabinete juridico e, sempre que se justifique, com setor requisitante. Os
contratos s3o assinados pelo Presidente da Camara ou por quem tenha competéncia delegada

nos termos legais, pela entidade adjudicataria e pelo oficial pablico desighado para o efeito.

5.4.5 Cabe ao secgdo de aprovisionamento e gestdo de stocks proceder a emissao da requisicdo
externa contabilistica {RE), identificando a entidade fornecedora, as condi¢des da entrega do

bem, assim como a sua designagdo, quantidade e prego.

5.5 Realiza¢do de despesa em situagOes de excecdo
5.5.1 A aquisi¢do de bens ou a realizagdo de despesa até 5.000 euros (regime simplificado) efe-

tuada sem que esteja previamente assegurada a sua autoriza¢do, responsabiliza diretamente

guem a efetuou.

12
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Controlo de Entregas e Faturas AA

1. Objetivo 0

Estabelecer as responsabilidades e os métodos de controlo de entregas ou de prestagdes de —

fornecedores de bens e servigos. e k\/
2. Campo de Aplicacao &

Aplica-se na recegiio de bens e servigos e na conferéncia de faturas de fornecedores.

L

Nred

3. Definigdes / Siglas

Nao aplicével.

4. Referéncias 4/

Decreto-tei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, na sua redagdo atual (POCAL}
Lei n.2 8/2012, de 21 de fevereiro, na redagdo atual
Decreto-Lei n.2 127/2012, de 21 de junho, na redagdo atual

Norma de controlo interno “Pagamentos”

5. Procedimento

5.1 Bens Suscetiveis de Armazenamento e Outros
5.1.1 Anualmente, a secgdo de aprovisionamento e gestdo de stocks define/atualiza a lista de

bens suscetiveis de armazenamento.

5.1.2 Arecegdo dos bens suscetiveis de armazenamento cabe exclusivamente aos trabalhadores

do armazém.

5.1.3 Arececdio de bens no suscetiveis de armazenamento pode ser feita por servigo designado

para o efeito, sendo este facto comunicado ao armazém.

5.2 Inspeg¢ao e Recegdo
5.2.1 E da responsabilidade do servigo que recebe o bem, efetuar:

v A conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa, da entrega;
v A sua confrontac¢io com a guia de remessa ou documento equivalente.
13
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5.2.2 Em caso de conformidade, é aposta a designagdo de “Conferido” e “Recebido” na guiade
remessa ou documento equivalente, se for o ¢aso, sendo entdo o mesmo enviado ao armazém

ou a secc¢do de aprovisionamento e gestido de stocks, conforme o tipo de bens.

5.2.3 Qualguer situacdo anémala deve ser comunicada a secgdo de aprovisionamento e gestio

de stocks para que seja notificado o fornecedor e regularizada a ocorréncia. C
0N

5.2.4 Concluida a recegdo do bem, é efetuado o registo informdético da sua entrada em stock,

mediante o preenchimento da ficha de armazém correspondente. ﬂ

5.2.5 As prestacdes ao abrigo de contratos de empreitadas sdo verificadas através de auto de

medigdo, assinado pelo(s) representante(s) do dono da obra e do empreiteiro.

5.3 Conferéncia de Faturas
5.3.1 Todas as faturas dao entrada na secgdo de expediente geral, impostos, taxas e licengas,

que procede, no prazo maximo de 2 dias Uteis, ao seu registo e as encaminha para despacho.
5.3.2 De seguida, o percurso das faturas é o seguinte:

1. As faturas que ndo necessitam de validacdo por parte dos servigos responséveis pela
despesa sdo enviadas a seccdo de contabilidade e patriménio para conferéncia e langa-
mento, no prazo maximo de 2 dias Uteis. As restantes faturas sdo remetidas a sec¢éio de
aprovisionamento e gestdo de stocks para que identifique no prazo de 2 dias uteis, o
respetivo compromisso e posterior reencaminhamento a secc¢do de contabilidade e pa-

triménio.

2. Asecgdo de aprovisionamento e gestdo de stocks, num prazo de 2 dias Gteis, encaminha
as faturas aos servigos que originaram a despesa que dispSem de 2 dias Uteis para con-
firmagdo das mesmas. Eventuais incumprimentos deste prazo devem ser adequada-

mente justificados.

3. Confirmadas as faturas, as mesmas sdo devolvidas & secgdo de aprovisionamento e ges-
tdo de stocks que, apds conferéncia dos aspetos materiais, as reencaminha a contabili-

dade para, no prazo de 2 dias lteis, efetuar o seu langamento.

14
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5.3.3 Quando se trate de aquisi¢io de bens do ativo imobilizado, o servico de contabilidade e

patriménio d4 conhecimento da fatura ao patriménio e cadastro para a inventariacdo dos bens.

5.3.4 Tratando-se de faturas de existéncias procede-se a reconciliagdo com o armazém para pos-

terior processamento.

5.4 Liquidacdo de Faturas
5.4.1 Cumpre 3 sec¢do de contabilidade e patriménio proceder & emissdo de ordens de paga-

mento respeitantes as faturas conferidas.

5.4.2 Cabe ao tesoureiro validar a ordem de pagamento e verificar o cheque emitido pelo servigo

de contabilidade e patriménio tendo em vista a sua fiquidagdo.

5.4.3 A ordem de pagamento e o cheque sio sujeitos a assinatura do Presidente da Camara, ou

em quem nele delegar esta competéncia, acompanhado da fatura.

5.5 Reconciliagdo de Contas de Terceiros
5.5.1 Semestralmente deve ser efetuada a reconciliagio de contas correntes de terceiros com

movimento no periodo, sendo para o efeito confrontados os extratos de conta corrente com os

registos efetuados na correspondente conta patrimonial.

5.5.2. Nos casos em que por circunstancias especificas ndo for possivel efetuar a reconciliagdo a
totalidade dos terceiros, serd adotado o procedimento de amostragem, sendo colocado & con-
sideragfio superior por parte da secgio de contabilidade e patriménio o critério que determina
a amostragem.

5.5.3 As divergéncias detetadas devem ser averiguadas e prontamente regularizadas.

5.5.4 As reconciliagBes devem ser averiguadas e prontamente regularizadas.

15
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&0 !
5.6 Reconciliagdo de Empréstimos
5.6.1 Mensalmente deve ser efetuada a reconciliagdo das contas de empréstimos, sendo para o

efeito confrontados os extratos de conta bancérios com os registos efetuados na correspon-
dente conta patrimonial.

5.6.2 As divergéncias detetadas devem ser averiguadas e prontamente regularizadas.

C

5.6.3 As reconciliagGes devem ser evidenciadas em documento préprio, sendo assinadas pelo -
trabalhador que executa a reconciliagdo e pela chefia/coordenagéo da unidade orgdnica respon-

sdvel pela drea financeira ou por quem neste delegar.
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Contabilidade de Custos

1. Objetivo

A presente norma de controlo interno visa assegurar a manutengdo de um sistema de contabi-
lidade de custos que permita clarificar a utiliza¢do dos recursos pablicos numa perspetiva de
economia e eficiéncia e proporcionar rigor na informagdo a disponibilizar aos 6rgdos autérqui-

Cos.

2. Campo de Aplicagdo

Os procedimentos relacionados com o sistema de contabilidade de custos aplicam-se a todos os

servicos do Municipio da Chamusca.

3. Defini¢Ges / Siglas

Listagem de bens e servigos e centros de responsabilidade;

N @% =

SCA — Sistema de Contabilidade Autdrguica — Mddule Contabilidade de Custos;

GES - Sistema de Gestdio de Stocks — Aplicagéio informadtica de suporte a gestao dos stocks da
Autarquia, quer sejam stocks de existéncias quer sejam stocks de economato;

OAD - Sistema de Obras por Administragio Direta — Aplica¢do informatica de suporte a gestdo
de obras e atividades da autarquia;

SIC — Sistema de Inventario e Cadastro;

SGP — Sistema de Gestdo de Pessoal;

CR - Centro de Responsabilidade.

4, Referéncias
Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, na sua redagéo atual (POCAL)

5. Procedimento

5.1 Imputagdo de Custos
5.1.1 Os custos imputados diretamente a cada obra, servigo e centro de responsabilidade sdo:

v Custos com bens armazenaveis — a imputagdo 3 obra ou servigo coincide com 0 registo
da saida de existéncias de armazém, calculado a partir da multiplica¢do das unidades utilizadas

pelo seu custo médio ponderado;

17
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)

v Custo com mao-de-obra direta — o custo com a méo-de-obra é apurado de acordo com
o reporte por cada funciondrio das horas despendidas em cada obra ou servico mediante o pre-
enchimento didrio, pelo funcionério, da folha de obra e maquinas e viaturas;

v Custos com méquinas e viaturas — o custo com méquinas e viaturas é apurado de acordo
com o reporte, por cada operador, das horas despendidas pelo proprio e pela maquina/viatura
que utiliza ou é responsével, em cada obra ou servico mediante o preenchimento de uma folha
didria de maquinas e viaturas, ap6s o que a informac3o é entregue pelo coordenador de trabalho
4 secgdo de aprovisionamento e gestdo de stocks;

v Custos com outros bens e servigos — estes custos diretos sdo imputados a obra ou ser-
vico aquando do langamento da fatura que satisfaz determinada requisigdo ou para processos
que ndo tenham requisi¢do emitida na aplicacio GES, pelo langamento da fatura independen-

temente desta.

N ey@) 27T
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Compromissos e Pagamentos em Atraso

1. Objetivo

Estabelecer os procedimentos necessarios a aplicagdo da lei dos compromissos e dos pagamen-

tos em atraso (LCPA).

2. Campo de Aplicacao

Aplica-se na assun¢do de compromissos e no acompanhamento dos pagamentos em atraso.

3. Definigdes / Siglas

LCPA - Lei dos compromissos e dos pagamentos em atraso.

Compromissos — Correspondem as obrigacdes de efetuar pagamentos a terceiros em contra-
partida do fornecimento de bens ou servigos ou da satisfagdo de outras condigdes.
Compromissos Plurianuais — S&o os compromissos que constituem obrigagdo de efetuar paga-
mentos em mais do que um ano econémico.

SIIAL - Sistema integrado de informag8io da administragdo local

4. Referéncias
Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, na sua redagdo atual (POCAL)

Lei n.2 8/2012, de 21 de fevereiro na sua redagdo atual
Decreto-Lei n.2 127/2012, de 21 de junho

Norma de controlo interno “Contratagdo Pablica”

5. Procedimento

5.1 Pagamentos em Atraso
5.1.1 A execucdo orgamental ndo pode conduzir, em qualquer momento, a um aumento dos

pagamentos em atraso.

5.1.2 No final de cada més, deve ser apurado o valor dos pagamentos em atraso, sendo que este

ndo pode ser superior ao verificado no final do més anterior.

5.2 Fundos Disponiveis
5.2.1 Os fundos disponiveis s3o verbas disponiveis a muito curto prazo, que incluem:
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v Transferéncias ou subsidios com origem no OE ~ valores iliquidos oriundos de transfe-
réncias que tenham origem no Qrgcamente de Estado.

v Receita efetiva propria que tenha sido cobrada ou recebida como adiantamento - re-
ceita efetivamente cobrada {execugdo orcamental da receita), excluindo-se os ativos e passivos
financeiros e as transferéncias do OE.

v Previsdo da receita efetiva propria — estimativa da receita a cobrar nos trés meses se-
guintes, calculada em fun¢do da média da receita efetiva cobrada nos dois Gltimos anos nos
periodos homélogos, deduzida dos montantes de receita com carater pontual ou extraordindrio.
v Produto de empréstimos — passivos financeiros recebidos ou a receber.

v Transferéncias do QREN - integra os pedidos de pagamento submetidos na plataforma
eletrénica dos respetivos programas, conforme previsto no n.2 2 do artigo. 5.2 do Decreto-Lei

n.2 127/2012, de 21 de junho.

v Saldos transitados do ano anterior cuja utiliza¢@o tenha sido autorizada nos termos da
legislagdo em vigor.
v Recebimentos em atraso existentes entre as entidades referidas no artigo. 2.2 da LCPA,

desde que integrados em plano de liquidagdo de pagamentos em atraso da entidade devedora
no respetivo més de pagamento (n.23 do artigo5.2 do Decreto-Lei n.2 127/2012, de 21 de junho,

na atual redagdo).

5.3 Regras Relativas a Assungdo de Compromissos
Apenas podem ser assumidos compromissos desde que haja fundos disponiveis para o efeito e

verificadas as condicfes seguintes:

a) Conformidade legal e regularidade financeira da despesa;

b} Emissdo de um niimero sequencial e vélido de compromisso;

¢} Registo do compromisso no sistema informaético de apoio a execugdo orgamental.
No caso de insuficiéncia de fundos disponiveis, deve ser ponderada a manutencédo do processo
a aguardar fundos disponiveis positivos ou, em alternativa, a anulagdo do procedimento medi-

ante decisdo do drgdo competente.

5.4 Compromissos Plurianuais
A assuncdo de compromissos plurianuais carece de autorizacao prévia do 6rgéo deliberativo.

Esta autorizagdo podera ser dada aquando da aprovagdo das Grandes Op¢bes do Plano. Ex-
cluem-se deste dmbito a assungdo de compromissos relativos a despesas com Pessoal indepen-

dentemente da natureza do vinculo.
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A autorizagiio dada pelo 6rgdo deliberativo deve assegurar a existéncia de fundos disponiveis

tendo em vista a satisfagiio dos compromissos plurianuais a assumir.

Os pedldos relativos 4 assuncio de compromissos plurianuais devem ser acompanhados de: 6 /l:—/\

Finalidade dos compromissos plurianuais;

¥ Informag3o de cabimento para os encargos do ano;

¥ Informagio de compromisso para anos seguintes (em conformidade com o modelo
constante na aplicagdo POCAL};

v Explicitacio do cumprimento das normas previstas na LCPA e Decreto-Lei n.2 127/2012,

de 21 de junho.

5.5 Aumento Tempordrio dos Fundos Disponiveis
Em caso de insuficiéncia de fundos disponiveis, podera ser proposto um aumento temporario

dos mesmos, nos termos do artigo4.2 da LCPA, mediante deliberacdo do executivo municipal.

O aumento tempordrio é feito mediante o recurso a montantes a cobrar ou a receber dentro do
periodo compreendido entre a data em que se verifique a obrigagdo de efetuar o altimo paga-

mento relativo a esse compromisso.

5.6 Despesas Urgentes e Inadiaveis
O registo dos compromissos relativos a despesas urgentes e inadidveis, devidamente fundamen-

tadas, do mesmo tipo ou natureza, cujo valor, isolada ou conjuntamente, ndo exceda o mon-
tante de 5.000€ por més, & efetuado nos seguintes prazos:

v Até s 48 horas posteriores a realiza¢do da despesa;

¥ Sempre que estejam em causa situa¢des excecionais de interesse publico ou a preser-

vacdo da vida humana, até 10 dias ap6s a realizagdo da despesa.

5.7 Prestagdo de Informagdo
Mensalmente deve proceder-se ao registo no SIIAL da informagdo sobre fundos disponiveis,

compromissos assumidos, saldo inicial das contas a pagar, movimento mensal e saldo das contas

a pagar a transitar para o més seguinte e pagamentos em atraso.

339
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Reporte de Informacdo w

1. Objetivo

Estabelecer os procedimentos necessérios para assegurar o cumprimento do principio da trans-

paréncia da informag8o prestada pelo Municipio. (

2. Campo de Aplicagdo

Aplicivel no reporte de informacéo.

3. Defini¢Ges / Siglas

SNAL — Sistema integrado de informagdo da administragdo local

Empresas Locais — Séc as sociedades constituidas ou participadas nos termos da lei comercial,

g %%%T‘ ;ﬁ

nas quais as entidades puiblicas participantes possam exercer, de forma direta ou indireta, uma
influéncia dominante em razio da verificacdo de um dos seguintes requisitos:
Sociedades Comerciais Participadas — Entidades constituidas ao abrigo da lei comercial que ndo

assumam a natureza de empresas locais.

4. Referéncias
Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, na sua redagdo atual (POCAL)

Lei das finangas locais, na sua redagdo atual

Lei n.2 50/2012, de 31 de agosto, e posteriores alteracdes

5. Procedimento

5.1 Principio da Transparéncia
5.1.1 A atividade financeira das autarquias locais esta sujeita ao principio da transparéncia, que

se traduz num dever de informagdo mutuo entre estas e o Estado, bem como no dever de divul-
gar aos cidad3os, de forma acessivel e rigorosa, a informacéo sobre a sua situacdo financeira. O
principio da transparéncia aplica-se igualmente a informacgo financeira respeitante as entida-
des participadas por autarquias locais e entidades intermunicipais que ndo integrem o setor lo-

cal, bem como as concessbes municipais e parcerias plblico-privadas.
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5.2 Dever de Informagdo M

5.2.1 Em conformidade com o principio da transparéncia, estd o Municipio sujeito ao dever de

informac3o fidedigna ao Estado e aos cidad&os.
5.2.2 No 4mbito do dever de informagdo aos cidaddos, deve o Municipio disponibilizar em local q Q
visivel e na pégina principal do respetivo sitio eletrénico a informag&o prevista na lei das financas

locais, nos orcamentos de estado e em demais legislagdo em vigor, destacando-se:

v DeliberagBes da cdmara e da assembleia municipal;

v Documentos previsionais e de prestagao de contas; ‘,QP\
v Regulamentos e tabela de taxas e precos praticados; j’ |
v Elementos que demonstrem a situagdo financeira do Municipio.

5.2.3 No ambito do dever de informagdo ao Estado, mais concretamente a DGAL, através do
SHIAL, a divisdo administrativa e financeira deve proceder ao reporte de informagao nos prazos

definidos pela DGAL para o efeito.

5.2.4 No sentido de acautelar o cumprimento do dever de informacdo, sempre que a mesma
incorpore elementos de entidades terceiras deve o servico responsével pela prestagdo da infor-
macdo, com a antecedéncia devida, notificar as entidades em causa a solicitar os elementos

necessarios, determinando um prazo para o efeito.

5.2.5 No caso em que n&o ocorra o recebimento da informag#o solicitada em tempo atil, devemn
os servigos notificar novamente as entidades a solicitar o envio da informacdo, alertando para
as consequéncias da violagdo do dever de informagdo, quer para o Municipio, quer para as en-

tidades.

5.2.6 No caso especifico da informagdo a prestar relativa as entidades participadas, devem exis-
tir evidéncias da notificacio das mesmas para o envio da informacdo, alertando para as conse-
quéncias da violagdo do dever de reporte, quer para o Municipio Lei n.2 75/2013 de 12 de se-

tembro, quer para as empresas locais Lei n.2 53/2014 de 25 de agosto.
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Imobilizado

1. Objetivo

Estabelecer as responsabilidades e os métodos de controlo e inventariagdo do imobilizado da d
autarquia. W(}
2. Campo de Aplicagdo J

Aplica-se na aquisigdo, inventariac3o e restantes operacdes respeitantes ao imobilizado corpd-

reo, incorpdreo ou investimento financeiro.

3. DefinigBes / Siglas

Pocal — Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locals.

Imobilizado - Todos os bens suscetiveis de perdurarem por um periodo supetior a um ano, em
condigGes normais de utilizagdo.

Documentos Previsionais — Os documentos previsionais a adotar pelas autarquias locais s3o as
grandes opgdes do plano e o orcamento.

Imobilizagbes — Inclui os bens detidos com continuidade ou permanéncia e que ndo 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 fi-
nanceira.

Grandes Reparagdes - Entende-se por grande reparagdo num bem do ativo imobilizado todas as
operagdes que ndo se enquadrem nas rotinas de manutengio desses bens, caso a elas estejam

sujeitos.

4, Referéncias
Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, na sua redagéo atual (POCAL)

Lei n.2 169/99, de 18 de setembro, com a redacdo dada pela lei n.2 5-A/2002, de 11 de janeiro
Cadastro e inventério dos bens do Estado {CIBE)

Regulamento de inventério e cadastro do patriménio municipal

Decreto-Lei n.2 307/94, de 21 de dezembro

Lei n.2 169/99, de 18 de setembro, na sua redagéo atual

Decreto-Lei n.2 280/2007, de 7 de agosto na sua redacao atuai
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5. Procedimento

5.1 Inventdrio e Cadastro

5.1.1 BENS SUSCETIVEIS DE INVENTARIAGCAQ
0 Servico de patriménio define e/ou atualiza a lista de bens do ativo imobilizado suscetiveis de

inventariagdo, conjuntamente com a secgdo de contabilidade e patriménio, 0 armazém e a sec

cdo de aprovisionamento e gestio de stocks, a qual ¢ divulgada pelo servigo de patriménio.

5.1.2 FICHAS DE INVENTARIO
5.1.2.1 Os bens do ativo imobilizado est3o sujeitos a inventariacdo e controlo através de docu-

mentos préprios, cujo contedide minimo obrigatério se encontra definido no ponto 12.1 Pocal.

5.1.2.2 As fichas de inventdrio do imobifizado sdo numeradas sequencialmente e mantidas per-

manentemente atualizadas em suporte infoermatico pelo servigo de patriménio.

5.1.2.3 Quaisquer alteragBes e abates verificados nos bens do ativo imobilizado serdo objeto de
registo na respetiva ficha, com as devidas especificagdes. De modo 2 que tal seja possivel, os
responséveis dos servicos da autarquia, com bens do ativo imobilizado a sua guarda, ficam obri-
gados a comunicar ao patriménio qualquer alteragdo ocorrida nesses bens {transferéncia, ava-
ria, grande reparacio, abates, cedéncia, permuta ou alienagdo), utilizando para o efeito as fichas
correspondentes, de acordo com o estipulado no regulamento de inventério e cadastro do pa-
triménio municipal.

Compete aos responséveis dos servi¢os da autarquia fornecer ao patriménio todos os elementos

referentes a grandes reparagdes ocorridas nos bens a sua guarda.

5.1.2.4 O trabalhador do servigo de patriménio designado para o efeito deve enviar aos respon-
saveis dos servicos da autarquia uma relagdo dos bens do ativo imobilizado a guarda dos mes-

maos.

5.1.3 IDENTIFICACAO DO BEM
5.1.3.1 A identificaciio de cada bem é da competéncia do patriménio sendo feita mediante a

atribuicdo de um cédigo de classificagdo. Este cédigo € constituido por dois campos, correspon-

dendo o primeiro ao nimero de inventario Unico e o segundo & classificacdo do Pocal.
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5.1.3.2 O nimero de inventario obedece a estrutura descrita nas notas explicativas ao sistema

contabilistico — Documentos e registos (Codigo de Classificagio do Bem) —do DL54-A/99. A cad
cédigo atribuido corresponde necessariamente:

v Uma ficha de inventdrio: no caso de bens iméveis, cada ficha de inventdrio é acompa-
nhada do processo constituido pelos documentos justificativos da informacdo registada
na respetiva ficha, guardado em suporte informatico. Nos bens moveis a ficha de inven-
tario apenas existe em suporte informético, sendo complementada por um arquivo de
documentos digitalizados referentes a aquisi¢Bes e grandes reparagbes ou intervencdes
se as houver.

v Uma etiqueta/marca de identificacdo, contendo exclusivamente o niimero de inventd-
rio. Sempre que materialmente possivel esta é afixada no bem de modo a permitir a sua

identificacdo.

5.2 Aquisicdo, Recegao e Registo
5.2.1 As aquisigbes de imobilizado devem ser efetuadas de acordo com o plano plurianual de

investimentos e com base na autorizagdo de quem tem competéncia para autorizar a despesa
de acordo com os termos legais, através de notas de encomenda ou documento equivalente
{contrato), ap6s verificagdo do cumprimento das normas legais aplicaveis aos fornecimentos e
empreitadas, seguindo o descrito no procedimento da norma de controlo interno — “Processo

de Contratagdo Publica”.

5.2.2 Na recegio do bem aplica-se o procedimento da norma de controlo interno — “Controlo

de Entrega de Faturas”.

5.2.3 Quando seja adquirido um bem que passe a fazer parte integrante do imobilizado, o patri-
ménio consulta as faturas através do arquivo documental na vista do registo de faturas da apli-

cagdo do Pocal.

5.2.4 O registo e identificagdio de cada bem decorrem conforme o estipulado no regulamento

de inventdrio e cadastro do patriménio municipal.

5.2.5 O trabalhador da unidade orginica responsével pela drea financeira designado para o
efeito, aquando da celebragdo de escrituras {compra, venda, permuta e cedéncia), fornecera os

elementos necessarios ao patriménio.
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5.2.6 O registo do imobilizado em curso referente a empreitadas e obras por administra¢d
reta é efetuada pela secgio de contabilidade e patriménio no médulo préprio da aplicagdo in= m G)
formética de gestdo de imobilizado. Quando a obra estiver concluida, o patriménio procede a . :
sua inventariagdo. - |
e
/
5.2.7 Para efeitos de registo do valor final das empreitadas na ficha de inventério do imobilizado )9

em curso, a unidade orgénica responsavel pelas obras municipais envia ao patriménio copia da

conta final de empreitada.

5.3 Abates

5.3.1 As situacBes suscetiveis de originarem abates sio estipuladas no Regulamento de Inven-

tario do Patriménio Municipal.

5.3.2 Em qualquer situagdo em que seja necessdrio o abate, este deve ser comunicado ao patri-
ménio através da proposta de abate. O patriménio elabora o respetivo auto e submete-o a apro-

vacdo do érgiio competente para o efeito.

5.3.3 Os bens furtados que nao aparecerem ao fim de um ano serdo abatidos.

5.3.4 Os bens extraviados que ndo aparecerem ao fim do ciclo de rotatividade (4 anos), em con-

formidade com o previsto no ponto 5.5.1, serdo abatidos.

5.4 Verificagdo Fisica
5.4.1 A verificagdo fisica dos bens do ativo imobilizado pelo patriménio devera realizar-se por

amostragem, dando cumprimento ao plano anual de conferéncias, e consiste na conferéncia dos

registos existentes na aplicagdo de gestdo de imobilizado.

5.4.2 No inicio de cada ano, o patriménio elabora um plano anual de conferéncias que deve ser

proposto superiormente para aprovacao.

5.4.3 A selegio dos compartimentos a incluir no plano anual de conferéncias é feita de acordo

com os seguintes critérios:
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v Compartimentos que ao longo do ano anterior ndo entregaram as fichas de alteracéo,

havendo conhecimento por parte do servigo que as houve (através de informagdo con-

tabilistica ou outra);

¥ Garantir a rotatividade da conferéncia dos compartimentos num periodo de 4 anos;
v Os restantes compartimentos sdo conferidos através do auto de conferéncia de comz/
partimento que devera ser confirmado no prazo de 10 dias Gteis. Na auséncia de confir-
macdo, considera-se o auto de conferéncia proposto como definitivo, responsabili-
zando-se o responsével por qualquer falta ou omissdo. Se existir alguma alteragio as
folhas de carga, devera o responsavel informar o patriménio para que proceda as alte-

ragGes devidas.

5.5 Reconciliagdes
5.5.1 Apds a rece¢do mensal das faturas, o patriménio efetua a conferéncia das mesmas e pro-

cede a sua inventariagio. Sempre que seja necessdria a retificagdo de contas do imobilizado,

envia a sec¢do de contabilidade e patrimdnio a respetiva nota de langamento.

5.5.2 Mensalmente, sdo realizadas reconciliagbes entre os registos contabilisticos e os registos
das fichas de inventério, quanto aos montantes de aquisicdes, de altera¢des de alteracdes de
valor ocorridas. E também efetuada a reconciliagio mensa! de todos os documentos langados
pela seccdo de contabilidade e patriménio no Médulo de Imobilizado em Curso da aplicagao

Gestdo de Imobilizado.

5.6 Critérios de Valorimetria
Os critérios de valorimetria dos bens do ativo imobilizado sdo os constantes no Ponto 4.1 do DL

54-A/99, de 22 de fevereiro, na sua redagdo atual (POCAL).
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Seguros

1. Objetivo @ q

Estabelecer as responsabilidades e os métodos de controlo/encaminhamento de procedimentos

para cada apdlice da autarquia. C

2. Campo de Aplicagdo

Aplica-se em todas as apolices, nas metodologias de gestdo de cada uma, no controlo financeiro,

bem como no controlo da sinistralidade da autarquia para o ramo néo vida.

3. DefinigBes / Siglas

Tomador de Seguro — A pessoa singular ou coletiva que celebra o contrato de seguro com a
seguradora, sendo responsével pelo pagamento do prémio.

ISP — Instituto de Seguros de Portugal

RC — Responsabilidade Civil

Estorno — Valor a receber

Prémio Suplementar — Valor a pagar quando é emitida cada ata adicional.

Ata adicional — Documento que titula uma alteragdo ao contrato de seguro.

Apélice — Documento que titula o contrato celebrado entre o tomador de seguro e a seguradora,
no qual constam as respetivas condigbes gerais, especiais, se as houver, e particulares acorda-
das.

Capital Seguro — Valor contratado pelo tomador de seguro que corresponde ao limite méaximo
da indemnizagdo a cargo da seguradora.

Franquia — Valor que, em caso de sinistro, fica a cargo do segurado e se encontra estipulado nas
condigBes gerais do contrato.

Prémio ou prémio total — Preco acrescido dos encargos fiscais e parafiscais pago pelo tomador
de seguro & seguradora pela contratagdo do seguro.

Sinistro — O evento ou série de eventos resultantes de uma mesma causa suscetivel de fazer

funcionar as garantias do contrato.

4, Referéncias
Decreto-Lei n.2 176/95 de 26 de julho, Decrete-Lei n.2 60/2004 de 22 de margo e posteriores

alteragbes

Decreto-Lei n.2 503/99, de 20 de novembro, na atual redagdo
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Decreto-Lei n.2 241/2007, de 21 de junho, na atual redacdo
Decreto-Lei n.2 295/2000, de 17 de novembro, na atual redagdo
Decreto-Lei n.2 291/2007, de 21 de agosto, na atual redagdo

Lei n.2 67/2007, de 31 de dezembro, na atual redacdo
Decreto-Lei n.2 122/2005 de 29 de julho

5. Procedimento
5.1 Tipos de Seguro

Os seguros gue o Municipio detém sdo os seguintes:
¥ Seguros de pessoas;
v Seguros de bens patrimoniais;

v Seguros de responsabilidades legais.

5.2 Seguros de Pessoas

=>4

S ® :i' —

5.2.1 O seguro de acidentes de pessoas destina-se a garantir a prote¢o contra os danos corpo-

rais que advenham & pessoa segura, mediante o pagamento de indemnizacdes (capital a liquidar

pela seguradora ao beneficisrio do contrato), prejuizos esses que resultam da ocorréncia de um

determinado evento danoso, sendo a comunicagiio feita por escrito por parte do terceiro envol-

vido e entregue a declaracdo do hospital ou outra existente.

5.2.2 O seguro de acidentes de trabalho garante os direitos dos trabalhadores em caso de aci-

dente, conforme o estabelecido no regime juridico dos acidentes de trabalho, estando abrangi-

dos por esta apolice os funciondrios que se encontrem vinculados ao Municipio através de con-

trato de trabalho em funces publicas, nas modalidades de, contrato por tempo indeterminado

e contrato a termo resolutivo.

5.2.3 Considera-se acidente de trabalho quando o acidente ocorra:

v No local e durante o tempo de trabalho;

v Fora do local de trabalho normal mas na execugéo de ordens ou realizagio de servigos,

sob a autoridade da entidade patronal;

v Durante o trajeto de casa para o local de trabalho e vice-versa (“In-ltinere”).
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5.2.4 Fica abrangido por este seguro:

v
v
v

Assisténcia médica, medicamentosa e hospitalar, sem qualquer limite;

indemnizagdes por incapacidade temporaria (absolutas e parciais);

PensBes vitalicias por incapacidade permanente (absoluta ou parcial), correspondente
3 reducdo na capacidade de trabalho ou de ganho;

Pensdes aos familiares da vitima ou despesa de funeral, no caso de morte;

Subsidios para situagdes de elevada incapacidade permanente, para readaptagéo da ha-
bitacdo;

Subsidio por morte.

5.2.5 Os riscos cobertos, coberturas, condi¢des especiais e outras condi¢des, sao as que se en-

contram enunciadas no caderno de encargos de seguros em vigor.

5.2.6 Os sinistros/acidentes serdo comunicados & companhia de seguros/corretora através do

servico de patriménio e sec¢io de recursos humanos, apds autorizagéo.

5.3 Seguros de Bens Patrimoniais
5.3.1 O seguro de bens patrimoniais {apdlice de multirriscos patrimoniais) € aquele que num s6

contrato cobre riscos de carater real, patrimonial e pessoal de forma simultinea ou atividade

determinada do Municlpio.

5.3.2 A apdlice de multirriscos patrimoniais abrange:

v Edificios e outras construgdes, incluindo benfeitorias, bem como os respetivos recheios

ou contetidos que fagam parte integrante do patriménio imobilidrio e mobiliario do Mu-
nicipio da Chamusca;

Ficam incluidos na defini¢iio acima todos os bens desde que se tratem de utensilios,
maquinas, material de exposi¢io e equipamento fixo ou mével/portatil em deslocacdo
em qualquer local;

Bens de terceiros sob custédia, cuidado ou controle do Municipio, incluindo objetos
e/ou bens de carater artistico para exposicdo;

Viaturas municipais, desde que parqueadas no interior do perimetro das instalagdes do

Municipio.
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5.3.3 Os riscos cobertos e as cldusulas ou condiges especiais, s&o as que se encontram enunci-

adas no caderno de encargos de seguros em vigor. q

5.3.4 € elaborado auto pela autoridade presente (P.S.P ou G.N.R) e relatério dos funcionérios -
intervenientes, quando se verifique furto, roubo ou extravio dos bens. O desaparecimento de.

bens 3 guarda dos funciondrios devera ser comunicado imediatamente. 7}‘\1‘)
5.3.5 A comunicaciio 3 companhia de seguros/corretora & feita pelo servigo de patrimdnio, apos ﬂ
autorizacio do Presidente da Cimara, ou a quem tal competéncia se encontre delegada. k

5.4 Seguros de Responsabilidades Legais
5.4.1 Os seguros de responsabilidades legais estdo divididos por:

v Seguro de frota automovel;
v Seguro de maquinas de casco;

v Seguro das responsabilidades legalmente imputdveis a autarquia.

5.4.2 O seguro de frota automével, abrange todo e qualquer veiculo incluido na frota automével
do Municipio, incluindo os que se encontrem em regime de aluguer operacional de viaturas,
renting ou em regimes similares. Salvo se, nas operagdes acima indicadas, em sede de contrato,

seja assumido pela instituicéio de crédito ou similar a assungio desse encargo.

5.4.2.1 A comunicagio de sinistros/ocorréncias é feita 8 companhia de seguros através da de-
claracdo amigével de acidente automével ou através de reclamagdo junto da mesma. Em todo
caso, recomenda-se a presenga da autoridade (no caso, Policia de Seguranga Publica ou Guarda
Nacional Republicana) no sentido do esclarecimento cabal da ocorréncia. Solicitando, para tal,
o respetivo documento de ocorréncia (auto de participagéo ou documento similar);

5.4.2.2 As coberturas, franquias e condigBes especiais, sdo as que se encontram enunciadas no

caderno de encargos de seguros em vigor.

5.4.3 O seguro de maquinas de casco abrange as maquinas e equipamentos moveis que inte-
gram o parque de viaturas do Municipio, protegendo-as contra perdas materiais em consequén-
cia direta de acidente, desde que esse imprevisto se dé aquando da efetiva laboragéo da ma-
quina. Excluem-se desta, sinistros ocorridos na via publica, quando ndo se encontrem em labo-

ragdo efetiva. A comunicagéo dos sinistros/ocorréncias deverd ser realizada pelo funcionério e
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superior hierdrquico, através de relatério de ocorréncia. Sendo, ap6s a realizagdo desta comu-
nicagiio, responsabilidade do Servico de Patrimdnio e mediante autorizacdo do Presidente d
C&mara ou a quem tal competéncia se encontre delegada, acionar a respetiva ap6lice de segur
As coberturas, franquias, sio as que se encontram enunciadas no caderno de encargos de segu-

ros em vigor.

5.4.4 O seguro das responsabilidades legalmente imputaveis & autarquia abrange todas as situ-

acbes que no desempenho da atividade, pelos trabalhadores, maquinas ou obras da responsa-

bilidade do Municipio, provoquem danos a terceiros.

5.4.4.1 A comunicagdo da ocorréncia devera ser feita por escrito por parte do lesado. Apés a
realizacio desta comunicacio, é responsabilidade do Servico de Patriménio e mediante
autoriza¢do do Presidente da Cimara ou a quem tal competéncia se encontre delegada,
acionar a respetiva apélice de seguro. Em todo caso, recomenda-se a presenca da auto-
ridade (no caso, Policia de Seguranga Publica ou Guarda Nacional Republicana) no sen-
tido do esclarecimento cabal da ocorréncia. Solicitando, para tal, o respetivo documento
de ocorréncia (auto de participacdo ou documento similar);

5.4.4.3 As coberturas, franquias, outras condigcdes e condigdes especiais, sdo as que se encon-

tram enunciadas na caderno de encargos de seguros em vigor.

5.4.4 O seguro das responsabilidades legalmente imputaveis & autarquia abrange todas as situ-
agBes que no desempenho da atividade, pelos trabalhadores, maquinas ou obras da responsa-
bilidade do Municipio, provoquem danos a terceiros.

5.4.4.1 A comunicagio é feita por escrito por parte do terceiro envolvido, sem a participa¢do do
terceiro. Caso seja provével a responsabilidade do Municipio, ndo é possivel iniciar o processo.

5.4.4.2 Se houver intervengiio de alguma autoridade, deverdo ser anexos ao processo os respe-
tivos autos.

5.4.4.3 As coberturas, franquias, outras condigdes e condicdes especiais, sdo as que se encon-
tram enunciadas no caderno de encargos de seguros em vigor.

5.4.4.4 A comunicacio 3 companhia de seguros/corretora é feita pela sec¢éio de contabilidade

e patriménio apés autorizagdo do superior hierarquico.
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Disponibilidades — Caixa

1. Objetivo

Estabelecer os métodos de controlo e responsabilidades associadas ao processo de movimen-

tagdo e contabilizagdo dos fundos, montantes e documentos existentes em caixa. < b.fl

A

2. Campo de Aplica¢do

Aplica-se no processo de defini¢io dos limites de importancias existentes em caixa, estado de
responsabilidade do tesoureiro, entradas e saidas de numerério, com exceg¢do das entradas e

saidas referentes aos fundos de maneio.

3. DefinigGes / Siglas

Nio aplicdvel.

4. Referéncias
Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, na sua redagdo atual (POCAL)

Legislacdo que vigora em matéria de fiscalizagdo das tesourarias da fazenda publica.

5. Procedimento

5.1 Definigdo do Niumero de Caixas em Funcionamento
5.1.1 Existe uma caixa em funcionamento na Cdmara Municipal de Chamusca, agora denomi-

nada de Caixa 1~ Caixa Geral, sita R/C dos Pacos do Concelho.

5.1.2 Todos os movimentos contabilisticos a realizar por esta caixa classificam-se no plano de

contas apresentado no Pocal por 11.1 Caixa-Caixa-Geral.

5.1.3 Para além da Caixa Geral, existem as seguintes caixas, localizadas nos servicos identifica-
dos:

Caixa 2 — Biblioteca;

Caixa 3 — Turismo;

Caixa 4 — Mercado;

Caixa 5 — Piscinas;

RN

Caixa 6 — Educacdo.
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5.1.4 Os valores recebidos nas caixas mencionadas no ponto 5.1.3 deverdo ser entregues na

tesouraria no dia Gtil imediatamente seguinte & sua cobranga, durante o horario de funcio q q
mento ao piiblico da tesouraria. k
5.2 Verificagdo do Estado de Responsabilidade do Tesoureiro }WL
5.2.1 A verificagdo do estado de responsabilidade do tesoureiro pelos fundos, montantes e do- -
cumentos entregues  sua guarda ¢é efetuada pelos responsdveis designados para o efeito pelo y

chefe da divisdo financeira, através da contagem fisica do numerario e documentos sob a sua

responsabilidade.

5.2.2 A verificagdo a que alude o ponto 5.2.1. é feita na presenca do tesoureiro ou do seu subs-
tituto legal, nas seguintes situagoes:

a) Trimestralmente e sem aviso prévio;

b) No encerramento das contas de cada exercicio econémico;

¢} No finat e no inicic do mandato do 6rgdo executivo eleito ou do érgdo que o substitui, no caso
de aquele ter sido dissolvido;

d) Quandeo for substituido o tesoureiro.

5.2.3 Os termos de contagem dos montantes sob a responsabilidade do tesoureiro sao assinados
pelo trabalhador que procedeu a contagem, pelo Presidente da Cimara Municipal e pelo res-
ponsdvel da drea financeira. Sempre que se verifique a situagao definida na alinea c) do ponto
anterior, o termo de contagem também é assinado pelo Tesoureiro, sendo que na situagéo re-

ferida na alinea d) desse ponto, o termo ainda € assinado pelo Tesoureiro cessante.

5.2.4 Ndo 580 imputéveis ao tesoureiro as situagdes de alcance em que o mesmo seja estranho
aos factos que as originaram ou mantém, exceto se, no desempenho das suas fungdes de gestao

houver procedido com culpa.

5.3 Controlo e Procedimentos a Aplicar as Entradas e Saidas por Caixa
5.3.1 A entrega dos montantes de receita cobrados por caixas distintas da caixa geral, efetua-se

no dia util imediatamente seguinte 3 sua cobranga, devendo a entrega ser acompanhada do

respetivo mapa discriminativo.
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5.3.2 As entradas de importancias cobradas sio sempre documentadas por guias de receb

mento e obedecem aos procedimentos estipulados no procedimento de controlo interno %\;‘,‘
!

ceita”. \

5.3.3 Os pagamentos devem ser feitos, preferencialmente, por transferéncia bancéria, TPA (Ter-C

minal de Pagamento Automitico) ou cheque,

5.3.4 56 serfo permitidos pagamentos em numeréario quando o valor dos mesmos for igual ou
inferior a 20% do indice 100 da escala salarial da fung3o publica, salvo exce¢bes devidamente

autorizadas por despacho do presidente da Cimara Municipal.

5.4 AcBes de Inspecdo

Sempre que, no dmbito de agdes de inspegdo, se realize a contagem dos montantes sob respon-
sabilidade do tesoureiro, o presidente do 6rgdo executivo, mediante requisicdo do inspetor ou
do inquiridor, deve dar instrucdes 3s instituicbes de crédito, para que fornecam diretamente

aquele todos os elementos de que necessite para o exercicio das suas fungdes.
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Disponibilidades — Bancos

1. Objetivo

Estabelecer os métodos de controlo e responsabilidades associadas ao processe de movimen-

tacdo de contas bancdrias.

2. Campo de Aplicagdo

Aplica-se no processo de abertura de contas bancérias e sua movimentagdo, no processo de
controlo dos cheques no emitidos, dos cheques anulados, e dos cheques em transito e no pro-

cesso efetuacdo de reconcitiagdes bancérias.

3. Defini¢des / Siglas
N#o aplicavel.

4, Referéncias
Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, na sua redagdo atual (POCAL)

5. Procedimento

5.1 Abertura e Movimentacdo de Contas Bancarias
5.1.1 A abertura de contas bancérias é sujeita a prévia deliberago do 6rgdo executivo e as con-

tas s3o sempre tituladas pelo Municipio de Chamusca.

5.1.2 As contas bancérias do Municipio de Chamusca sdo movimentadas simultaneamente pelo
Tesoureiro, ou em quem este delegue, e pelo Presidente da Camara ou por outro membro do

6rgdo executivo em que delegue.

5.2 Controlo de Cheques
5.3.1 Os cheques ndo preenchidos ficam a guarda do chefe da seccio da contabilidade e patri-

ménio.

5.3.2 Os cheques emitidos que tenham sido anulados ficam 3 guarda do chefe de secgéio da
contabilidade e patriménio, sendo que este deve proceder a inutilizacdo das assinaturas que
nele constam, bem como o seu arquivo sequencial.

5.3.3 Apds cada reconciliagdo bancdria, a secgéo de contabilidade e patriménio analisa a vali-

dade dos cheques em trénsito, promovendo o seu cancelamento junto da instituicdo bancéria
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%

respetiva, nas situagcdes que o justifiquem, e efetuando os necessérios registos contabilisticos

de regularizagdo.

5.3 ReconciliagBes Bancarias

(4
5.4.1 As reconciliagbes bancérias sdo efetuadas mensalmente pela sec¢do de contabilidade e %{A
patriménio, por quem néo tenha acesso aos movimentos das respetivas contas, através do con-
fronto entre os extratos bancirios, os documentos comprovativos de recebimentos e pagamen-

tos e os correspondentes registos da contabilidade.

5.4.2 As reconciliagBes bancérias sdo evidenciadas em impresso proprio, sendo assinadas pelo
trabathador que efetuou a reconciliagdo e pelo coordenador da unidade orgénica responsével
pela &rea financeira ou por quem este delegar.

5.4.3 Quando se apurem diferencas nas reconciliagSes bancérias estas sdo averiguadas e pron-
tamente regularizadas.

5.4.4 O servico de tesouraria, mediante relagdo de cheques cancelados fornecida-pela sec¢do de
contabilidade e patriménio, procede a regularizacdo das respetivas contas correntes, no dia em

que obtém a confirmagdo desse facto.
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Disponibilidades — Receita M |

1. Objetivo

Estabelecer os métodos de controlo associados ao processamento da receita. v
7 e

2. Campo de Aplicagao

Aplica-se no processo da receita, desde a sua liquidacéo a sua cobranga.

3. Definigdes / Siglas /{/

Né&o aplicdvel.

4. Referéncias
Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, na sua redagao atual (POCAL)

Norma de Controlo Interno — “Caixa”

5. Procedimento

5.1 Departamentos e Servigos que Liquidam e cobram Receita
5.1.1 Os departamentos e servigos do Municipio que liquidam e cobram receita sdo:

Subunidade Orgénica/Servico Liquidacio (Emissao) Cobranca
Contabilidade e Patrimdnio X
Impostos, Taxas e Licengas X
Recursos Humanos X
Tesouraria X
Expediente Urbanistico X
Posto Turismo X X
Biblioteca X X
Mercado Municipal X
Centro de Empresas X
Piscina Municipal X X
Educacdo X X
39
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5.2 Liquidagdo da Receita
5.2.1 A liquidagdo da receita ocorre aguando do reconhecimento do direito a receber no term 4
legais. O reconhecimento contabilistico do referido direito impe o cumprimento simultan {) /l

&

dos seguintes requisitos:

¥ Que a receita seja legal; .

¥ Que se tenha produzido um facto que tenha dado origem ao nascimento de um direito NQ
a cobrar;

¥ Que o direito a cobrar tenha um valor certo, determinado e datado; ﬂ

¥ Que o devedor possa ser individualizado e determinado.
5.2.2 Areceita é gerada imediatamente apés a concretizagdo do processo que the da origem.
5.2.3 A liquidacdo da receita é suportada por documentos préprios, numerados sequencial-

mente, devendo estes indicar o servi¢o emissor.

5.3 Cobranga da Receita
5.3.1 A entrada em cofre de quaisquer importancias respeitantes a arrecadagao de receita orca-

mental ou respeitantes a operagdes de tesouraria é sempre suportada por guia de recebimento

e processa-se através da tesouraria e dos servi¢os cobradores, a que alude o ponto 5.1.

5.4 Receita Proveniente do Sistema de Residuos Solidos
Esta receita, em conformidade com o protocolo outorgado, é cobrada diretamente pela em-

presa Aguas do Ribatejo, E.M., S.A., e transferida mensalmente até ao final do més seguinte &
cobranga da faturacio. Complementarmente a esta transferéncia é mensalmente comunicada

por aquela entidade, até ao dia citado anteriormente, a receita faturada n8o cobrada.

5.5 Correges a Receita
5.5.1 INUTILIZAGAO DA GUIA DE RECEITA — Apenas podem ser inutilizadas guias de receita que se

encontrem no estado “emitidas”, ndo contemplando quaisquer dados quanto a natureza da re-

ceita. A inutilizagdo deve ser devidamente justificada no documento.

5.5.2 ANULACAO DA GUIA DE RECEITA — A anufagdo da guia de receita ocorre quando se pretende
inutilizar uma guia que ja se encontra em estado “conferido”. Nestes casos, deve ser o respon-
sével pelo servico emissor da receita, ou na sua auséncia alguém designado para o efeito, que
procede i respetiva anulagdo da receita, devendo identificar no campo de “observagdes” o mo-

tivo que desencadeou esta necessidade. Nos casos em que a anulagdo decorra de um processo

40
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5.5.3 REPOSIGAO DE RECEITA — A reposi¢do da receita ocorre quando se pretende regularizar rece-
bimentos indevidos no préprio ano. A reposicdo deve ser solicitado pelo servigo emissor da re-
ceita a secgdio de contabilidade e patriménio, com a devida justificacdo para a sua ocorréncia,

que emite a nota de lancamento correspondente.

5.5.4 RESTITUICAO DE RECEITA — A restitui¢do ocorre quando se pretendem regularizar recebimen-
tos indevidos em anos anteriores. O procedimento a adotar é idéntico ao previsto no ponto
anterior, devendo, no entanto, a restituicio de receita ser submetida a aprovagdo por parte do

orgao executivo.

5.6 Conferéncia dos Documentos de Receita
5.6.1 Os servicos emissores de receita devem no final de cada dia extrair da aplicacdo informa-

tica a listagem das guias emitidas no dia e proceder do seguinte modo:
¥ No caso de existirem documentos emitidos a aguardar conferéncia, o servico emissor
da guia devera proceder a andlise do mesmo a fim de lhe dar o correto tratamento, que
passard pela formalizacdo da sua conferéncia ou pela inutilizagdo. No primeiro caso,
deve proceder-se em conformidade com o previsto no ponto 5.5.1 anterior;
¥ Nas situagdes em que os documentos ja foram objeto de conferéncia, e verificando-se
a necessidade de se proceder & sua inutilizagdo, a mesma ocorrerd através de anulagio,

em conformidade com o previsto no ponto 5.5.2 anterior.

5.7 Receitas Virtuais

5.7.1 A Cimara Municipal define, com base em informagdo do chefe de divisdo financeira, o tipo
de receitas que devem ser virtualizadas.
5.7.2 A virtualiza¢o da receita é evidenciada aquando da emiss@o do recibo para cobranga, sua

cobranga e ou anulagao.
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Disponibilidades — Fundos de Maneio (\
1. Objetivo

Estabelecer os métodos de controlo associados a constitui¢do, reconstituigdo e reposicao dos
fundos de maneio. O procedimento descrito constitui o regulamento de controlo dos fundos de

\

maneio a que alude o nimero 2.9.10.1.11 do Pocal.

Aplica-se no processo de constitui¢do, reconstituicdo e reposicdo dos fundos de maneio.

pe
2. Campo de Aplicacdo %/

3. DefinigGes / Siglas

DCFM - Documento Controlo Fundo Maneio

4., Referéncias
Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, na sua redagdo atual (POCAL)

Lei n.2 8/2012, de 21 de fevereiro, na atual redagdo

Decreto-Lei n.2 127/2012, de 21 de junho, na atual reda¢ao

5. Procedimento

5.1 Constituicdo de Fundos de Maneio
5.1.1 A constitui¢io de fundos de maneio efetua-se por deliberacdo de cdmara a exarar sob

proposta do diretor da unidade orgénica da érea financeira, a apresentar no inicio de cada ano,
a qual deve identificar obrigatoriamente:

v lustificagdo da necessidade de constitui¢do dos fundos;

v’ Identificagio dos responsdveis por cada fundo, bem como dos servigos a que estao afe-
tos;
ldentificacio da natureza da despesa a pagar por conta de cada fundo a criar;
Limite méximo anual de cada fundo;

Definiciio da data de reconstituigdo mensal de cada fundo;

A U Y

Afetacio de cada fundo as correspondentes rubricas de classificagdo econ6mica/orga-
nica e funcianal;

v Definicio da data de reposicdo de cada fundo.
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tabilidade e patriménio procede ao registo do cabimento e do compromisso pelo valor méximo

de cada fundo e de acordo com a sua distribui¢do por rubricas de classificagdo econdémica. .

5.1.3 O compromisso é efetuado em nome do Municipio sendo que, mensalmente, em sede de k\
<

e

5.1.2 Ap6s a deliberag@o de autorizacdo de constituicdo dos fundos de maneio, a sec¢do de con- 1 (]

reconstituicdo do fundo-é estornado o valor do compromisso correspondente ao montante de §
¢
despesa imputada ao fundo e efetuado novo compromisso de igual valor em nome do terceiro

envolvido. O remanescente do cabimento/compromisso nao utilizado devera ser estornado. X

5.2 Entrega dos Montantes Correspondentes aos Fundos de Maneio
5.2.1 A entrega dos montantes aos responséveis pelos fundos de maneio é feita mensalmente

na tesouraria e é obrigatoriamente suportada por nota de langamento, emitida pela tesouraria,
correspondente 8 movimentagio contabilistica entre as contas patrimoniais 11.1 Caixa Geral e

11.8 Fundos de Maneio, sendo esta desagregada por titular do fundo.

5.2.2 No momento da entrega dos montantes correspondentes aos fundos de maneio, devera,
para efeitos de controlo, ser elaborado um documento - Documento Controlo Fundo de Maneio,
de agora em diante designado por DCFM, com os seguintes elementos: nome do titular, rubrica
orcamental, montante do fundo de maneio, identificacdo da deliberagdo relativa ao fundo de

maneio, assinaturas do titular do fundo de maneio e do tesoureiro.

5.3 Reconstituigdo Mensal dos Fundos de Maneio
5.3.1 A reconstituicio mensal de cada fundo de maneio & feita mediante a entrega dos docu-

mentos justificativos de despesa e suportados por ordens de pagamento emitidas pela sec¢do
de contabilidade e patriménio, acompanhadas pelo documento de controlo de fundo de maneio

- DCFM.

5.3.2 Sempre que a despesa apresentada no ambito do fundo seja destinada a um servigo dis-
tinto do servico a que pertence o responsavel pelo fundo de maneio, deve o responsével confir-

mar no documento de despesa que o bem/servi¢o foi aplicado no fim pretendido.

5.3.3 As entregas dos montantes que decorrem da constituicdo dos fundos de maneio proces-

sam-se de acordo com o ponto 5.2
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5.4 Reposicdo dos Fundos de Maneio
A reposi¢do dos fundos de maneio é feita impreterivelmente até ao dia 31 de dezembro do ano

a que respeitam. <«

X< ¥
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Seccdo de Recursos Humanos

1. Objetivo

Estabelecer a gestio administrativa dos recursos humanos, que engloba a execu¢do do orga-

mento de despesa com pessoal.

2. Campo de Aplicagdo

Os procedimentos relacionados com o sistema de Recursos Humanos aplicam-se a todos os fun-

ciondrios do Municipio de Chamusca.

3. Definigdes / Siglas

SRH - Seccao de Recursos Humanos

4, Referéncias
Lei n.2 35/2014, de 20 de junho

5. Procedimento

5.1 A Secgdo de Recursos Humanos (SRH) é responsavel pelo processamento da despesa relativa

ao pessoal afeto a autarquia.

5.2 Para cada funcionério ao servigo da autarquia deverd ser constituido um processo individual,
permanentemente atualizado com as alteragdes que se verifiquem na carreira e/ou categoria.

5.2.1 Apenas tém acesso ao processo individual do funcionério, para além do préprio, o Presi-
dente da Cimara ou o seu representante legal e os funcionérios da secgdo de recursos humanos,

adiante designada por SRH.

5.3 Os pagamentos ao pessoal sio sempre efetuados por transferéncia bancéria, exceto em si-

tuacOes pontuais.

5.4 A SRH elabora, mensalmente, folha de remunerages e um ficheiro para efeitos de transfe-
réncia bancéria, exceto em situagdes pontuais, devidamente fundamentadas e autorizadas peia

entidade competente.
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5.5 A Folha de remuneragdes engloba todos os funciondrios e indica para cada um, os valorgs (\ ﬂ

dos diversos abonos e descontos processados

5.6 Com base na folha de remuneragdes a Sec¢do de Contabilidade e Patriménio emite ordens
de pagamento, nas quais consta a despesa-dividida por rubrica de classificacdo orgénico-econé-

mica

5.7 A Tesoureira municipal, na posse do ficheiro de transferéncia bancaria recebida da SRH, pro- *

move 0s pagamentos.

5.8 O Presidente do 6rgdo executivo, ou o seu substituto legal, assina os seguintes documentos:
¥" Folha de Remunerag¢bes

v" Ordens de Pagamento
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"'1‘_: |
Y f,
Informética M _

1. Objetivo |
Com o objetivo de estabelecer os métodos de gestéo e controlo dos sistemas informaticos ins- (

talados no Municipio, bem como as responsabilidades no que respeita a seguranga, integridade -
e acesso aos ficheiros, deverdio ser aprovadas as Normas internas de utilizagdo dos sistemas

informaticos e tecnolégicos do Municipio de Chamusca

2. Campo de Aplicagdo

Com o aumento dos meios, servigos, infraestruturas e recursos informdticos do Municipio de
Chamusca, torna-se essencial proceder 4 integragdo e consolidagdo dos recursos existentes e
imprescindiveis 3 comunicacéo, sendo necessdrio para tal que seja estabelecido um conjunto de
normas internas de utilizagio dos vérios recursos que, abrangendo todos os intervenientes, con-
tribuam para uma rentabilizagio dos recursos e servigos existentes, nomeadamente: telefonia;
servidores; sistemas operativos; aplica¢des; sistemas de seguranga; rede; acesso a Internet; cor-

reio eletrénico; impressoras; etc..

Esta consolidacdo pressupde a definigdio, de forma clara, de principios que contribuam para a
uniformizacio de procedimentos e configuragbes, a otimizagdo dos recursos de rede e dos equi-
pamentos a ela conectados, e uma melhoria acentuada no atendimento e resolugéo de proble-

mas por parte do Servigo de Informdtica.

As Normas internas de utilizaciio dos sistemas informéticos e tecnolégicos do Municipio de Cha-
musca tém por finalidade definir um conjunto de normas bésicas, com vista a uma gestdo cui-
dada e precisa do parque informético e a uma otimiza¢do dos recursos disponiveis, visando com-
plementar as leis gerais em vigor que regulamentam esta matéria, bem como orientacGes e re-

comendagdes de outros organismos legais.

3. Procedimento
Cabe ao servico de informética a apresentagdo de proposta da referida norma, devendo contar

com o apoio do Executivo Municipal, dirigentes e demais responséveis das unidades organicas,

a qual deverd ser sujeita a aprovagao em reunido de Cdmara.

Enquanto ndo estiver em vigor o documento referido nos pontos anteriores, cabe ao servico de
informdtica, em estreita colaboragio com dirigentes e outros responséveis pelas unidades orga-

nicas a definiggo, aplicacdo e controlo de procedimentos que visem assegurar a seguranca dos
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dados, sistemas e equipamentos informaticos; bem como o acesso ao sistema, identificacdo

autenticag¢ao;

Qualquer utilizador do sistema informético da Cimara Municipal deve procurar garantir a sua
boa utilizacdo com vista 3 integridade e seguranga do mesmo, podendo ser responsabilizado

pelas acdes que infrinjam os procedimentos ou normas de boa utilizagao definidos.

48
NCI Chamusca — versiio V1.0 386



NCI Chamusca — versio V1.0

___Municipio da Chamusca

ANEXOS

3067

49



Municipio de Chamusca @
N

Formulério de Levantamento de Necessidades

1) Servigo/Bem a adquirir:

2) Prazo de execugio do servico/entrega do bem:

3) Preo estimado e respetiva reparticio (valores sem IVA): (no caso da execucfio do contrato abarcar
mais do que um ano econémico)

368 Pagina | 1



Municipio de Chamusca

4) 1dentificagiio do colaborador do municipio, pertencente ao servico reguisitante, a ser nome
como elemento do jiri: {nome e categoria)

5) IndicagSo de operadores econdmicos suscetiveis de serem convidados (prego base inferior a €
75.000,00): (no minimo 3; nome, morada, nif, telefone e correio eletronico; caso indiquem n.2
inferior, deveriio justificar)

6) Aspetos mais relevantes a serem tidos em consideragdo no momento de avaliacdo das propostas:

7) Requisitos técnicos do servigo/bem a adquirir:

Data:

Funcionario:

3G9 Pégina | 2
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MUNICIPIO DA CHAMUSCA
CAMARA MUNICIPAL

SECGAO DE CONTABILIDADE E PATRIMONIO

Sintese das Reconcillagbes Bancarias

Designagdo L
da Entidade Municipio da Chamusca
Saldo em 31/12/2015 | Saldo contabilistico Observagbes
Institni¢fio bancdria
(a) ) ()

Caixa Geral de Depdsitos 0246000635/330 991,388,58€ 954.311,3%€
Caixa Geral de Depdsitos 0246002746/630 52.112,00€ 52.057,05€
Caixa Geral de Depdsitos 0246008758/230 250,07€ 660,57€
Caixa Geral de Depositos 024600010106/230 0,00€ 0,00€
Caixa Geral de Depositos 024600010269/730 1.214,739,57€ 1.214,739,57€
Caixa Geral de Depositos 024600010740/030 289.035,32¢€ 289.035,32€
Caixa Geral de Depésitos 024600010744/330 21.774,50€ 21.774,50€
Caixa Geral de Depdsitos 024600010742/730 163.388,67€ 163.388,67€
Caixa Geral de Depdsitos 024600012990/730 11.059,22€ 6.643,22€
Caixa de Crédito Agricola Miituo 10393.005 891,71€ 1.062,32€
de Chamusca
Caixa de Crédito Agricola Miituo
de Chamusca 1189%0.005 660,29€ 105,33€
Banco Santander Totta, S.A. 20761636/001 731,50€ 751,50€
Millennium BCP 158602955 1.668,96€ 1.668,96€
Banco BP], 5.A. 3217106010 1.779,33€ 1.779,33€
Novo Banco 29420000 1.808,11€ 1.823,44€
Novo Banco 32960002 4.703,92€ 4,719,25€

Total... 2.714.520,92¢€
O Dirigente responsive] pela | | Da-esita a) indicar o valor do saldo constante do extracto bancario  data de
Financeira, 31/12/2016.

\N Na coluna b) a importéncia constante do Resumo Didrio de Tesouraria.
Assinatura, Na coluna ¢} indicar para cada conta, consoante a situagio, um dos seguintes codigos.
\ " . (1) Reconciliago efectuada e justificadas as divergéncias;
O Membro do executi o Ja drea/pelouro (2) Reconciliacio efectuada mas ndo justificada a divergéneia de
financeiro.
(3) Reconciliagio nfo efectnada.

Assinatura, L
Anexo IV, da Resolucho 1°. 4/2001 ‘JVSeccﬁo do Tribunal de Contas, publicada no D.R., Il série, n°. 191, de 18 de Agosto de 2001.
Este documento, que dpnstitui o anexoJV, das presentes instrugdes, destina-se a sintetizar as reconciliagdes bancérias das diversas contas de que a entidade

for titular, devendo ser enviado em singelo, sem prejuizo, porém, da existéncia em arquivo daqueles documentos, devidamente suportados com as certides
ou extractos bancarios, listagem de chegues em trinsito e de outros movimentos justificativos das divergéncias eventualmente existentes entre os saldos
bancirios e os saldos contabilisticos.
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Informagéo 4 : X

DBAL - Méhitorizagtio e Acompanhamento PAEL - Ann econfmico de 2016

Justificagée dos Quadros
<UADRD |: SINTESE DA SITUACAD FINANCEIRA ATUAL E PREVISOES DE EVOLUCAD A/

Verifica-se um desvio originado pela quebra da receita dos impostos, nomeadamente no IMT verifica-s2 um desvin de
(-JELIR 452.8B6 48 representandn -72.38% e na Derrama verifica-se um desvio de (-)EUR §3.647.37 representando -
31.37% em relagéo ao previsto para 2016.

D desvio verificado foi essencialmente metivada pela nap concretizagéin da venda de terrenas, em virtude da retragao

do investimento privado nestas areas da economia.

380



MUNICIPIO DE CHAMUSCA
CAMARA MUNICIPAL

SECGAOQ DE CONTABILIDADE E PFATRIMONIO b Q\Q
T r—r o o e
% 3 Fal b v 4 I ]
I Apurads | & 1| Ay ! .

= (—rre—— — =
1 ‘ = A H : i
- | Ve g
. b bt 1 ¥ 1
o | | & ¢ i
L ¥ F Y 1
T P ¥ 3
f 0 ] 1 - = i {
| | 233 |
q [ i ]

| A10. Despesa total 11,466.063,93 | 10.055.006,24 | 8.511.263,00 | m.'zss.m,s»sl 9.737.553,55[ -1.056.062,88

Verifica-se uma redugéo muito significativa da despesa total justificada com a diminuigao das despesas de capital em
(-)EUR 1.056.062.88 face ao previsto na candidatura ao PAEL

QUADRT I MEDIDAS PROPOSTAS NI PLAND DE AJUSTAMENTE FINANCEIRO

D desvio de (-)EUR 452.866.48, foi essencialmente motivado pela quebra na receita de imposto do IMT que esta

diretamente ligado &s transages imobiliarias. que foram seriamente afetadas pela atual conjuntura ecandmica.
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MUNICIPIO DE CHAMUSCA
CAMARA MUNICIPAL ’
)

ESe

Derrama 112.427,28

141.860,31

0 desvic de (-)EUR 55.647.37. foi essencialmente motivado pela quebra na receita do imposta da Derrama que esta {
diretamente ligado & quebra de receita de IRC das soriedades sediadas no concelho. Verificou-se um aumento de (1.05%

neste imposta no ano de 201 para 2012, cifrando-se atuaimente em |,03%, mantenda-se em 2016 coma forma de apoin

a economia Jocal.

Redugiio dos Custos com o Pessoal 2581.475,81 2.393.333,58 2337229 2.357.951,62 2.299.680,51 247

0 desvin de (-)EUR 58.271.1 resulta de uma contengéo efetiva nos custos com o pessoal expresso nos mapas em fase
de candidatura ao PAEL.

Diminuigio dos Hncarges com 627.608.23 706.662,50 661.959,00 571.346,46 680.815,54 19,16%
Seguranca Social

Embora tenhamos verificads uma redugze efetiva face ao ano anterior na ordem dos ELR 103.469,08, a previsao feita
em sede de candidatura ao PAEL foi bastante reduzida, a que leva a que seja impossive atingir esta medida mantendo

o quadra de pessoal permitido por lei, nomeadamente na LOE 2015.
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CAMARA MUNICIPAL

SECCAO BE CONTABILIDADE E PATRIMONIO ‘\}
— — I A
' | Quantificagio | N

Redugio dos gastos com Bens e
Servicos

Embara o municipio tenha registado Fundos Disponiveis positivos (+)EUR 5.319.07216 e uma percentagem de execugéo
com a aquisigan de bens e servigos em 31/12/2018 de 77.76%, nao teve pagamentos em atraso em 2016 e cumpriu com
rigor os compromissas financeiros. Ainda assim verificou-se um sumento de EUR 737.178.27, que se justifica com ume

previsau abaixo das necessidades para o regular funcionamento do Municipio.

QUADRD Nll: EVOLICAD PREVISIONAL DA RECEITA E DA DESPESA

D desvin de (-)EUR 26557201, fui essencialmente motivado pela quebra na receita de impostas (Derrama e IMT) que

estao diretamente ligados as transagges imobilirias e & quebra de receita de IRC das empresas sediadas no cencelho

0 desvio verificads foi essencialmente motivado pela ndo concretizagan da venda dos terrenos relacionada com a

retrago do investimento privado neste setor.
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MUNICIPIO DE CHAMUSCA
CAMARA MUNICIPAL

SECCAO DE CONTABILIDADE E PATRIMGNIO

3.099.996,051- 2.999.171,91—‘ [ 3.088.870,00' 2.980.496,05

0 desvio de {-)EUR 108.373.95 resulta das aposentaghes e redugo de trabalhn extraordingrio.

fcj\u::‘f 2 debense | 2.009.203,51 | 2.735.221,77 | 2.224.312,72 | ‘ 1.900.000,00 | 2.915.585,29 | 1.015.585,2% |

Em 2015 o municipio apresentou Fundos Disponiveis positives, uma percentagem de execugio com a aquisigéo de bens

e servigos em 31/12/2016 de 77,76%, néo teve pagamentos em atraso em 7016 e cumpriu com rigor os compromissos
financeiros. Verificou-se um aumento de EUR 1.015.585,28 que se justifica com uma previsao abaixo das efetivas

necessidades para o regular funcionamento do Municipio.

Em 31/12/2018 os Fundos Disponiveis ascenderam a (+)EUR 5.319.072.1 registanda-se um Praza Médio de Pagamentos
de 16 dias e um saldo da geréncia para o ano sequinte de (+)EUR 2.662.8(767.

drande parte dos desvios positivos na recuperagsn financeira do municipio, devem-se 2 liquidagan de empréstimos

MLP. reduzindo os prazos. diminuigéo da taxa de referéncia Euribor e diminuigén das despesas com pessoal.

Chamusca, 27 de janeiro de

0 Presigente da Camaya.
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MUNICIPIO DA CHAMUSCA
CAMARA MUNICIPAL

Declaragéao de Responsabilidade

No ambito do processo de prestacdo de contas da geréncia/exercicio de 2016
do Municipio da Chamusca declaramos, sob compromisso de honra, enquanto
titulares de 6rgaos responsaveis pela elaboragdo, aprovagdo e remessa das
contas consolidadas ao Tribunal de Contas, que adotamos, fizemos aprovar e
executar de forma continuada os principios, normas e procedimentos
contabilisticos e de controlo interno a que estamos vinculados por imperativo
legal ou contratual e que garantem e asseguram, segundo O nosso
conhecimento, a veracidade e sinceridade das respetivas demonstra¢des
financeiras e a integralidade, legalidade e regularidade das transacdes
subjacentes, pelas quais assumimos a responsabilidade de que,
designadamente:

a) ndo contdm erros ou omissbes materialmente relevantes quanto a
execugdo orcamental e de contabilidade de compromissos, a gestdo
financeira e patrimonial e, bem assim, ao registo de todas as operagdes
e transacgdes que relevem para o célculo do défice e da divida publica
atendendo, nos termos aplicaveis, ao direito europeu da consolidagao
orcamental;

b) identificam completamente as partes em relagdo de dependéncia e
registam os respetivos saldos e fransagoes;

c) nao omitem acordos quanto a instrumentos de financiamento direto ou
indireto;

d) evidenciam com rigor e de forma adequada a dimenséo, extensado e
relevagdo contabilistica dos passivos efetivos ou contingentes,
designadamente os compromissos decorrentes de beneficios
concedidos ao pessoal e aos membros dos 6rgdos sociais, bem como
as responsabilidades decorrentes de litigios judiciais ou extrajudiciais;
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MUNICIPIO DA CHAMUSCA
CAMARA MUNICIPAL

e) incluem os saldos de todas as contas bancarias no IGCP efou noutras

instituices financeiras;

o2

=%

f) evidenciam que foram respeitadas as normas da contragdo publica
aplicaveis e cumpridos pontual e tempestivamente todos os acordos e
contratos com terceiros;

g) evidenciam que foram respeitadas as normas dos regimes de
vinculagdo, de carreiras e de remuneracbGes dos trabalhadores que
exercem fungbes piblicas e do cddigo do trabalho bem como
observaram as incompatibilidades e limitagbes previstas ai, no estatuto
de aposentagdo, no codigo contributivo da seguranca social e em
estatutos especificos, designadamente de carreiras especiais;

h) foram publicitadas de acordo com as disposigbes legais e comunicadas
as entidades cgmpetentes.

Os responsaveis sybscritores:

Os responsaveis que condicionam a subscri¢cdo, total ou parcialmente, nos
termos e pelas razdes constantes das declarag¢des juntas:
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Anexo

Declaracdes de:
- Recebimentos em atraso
- Compromissos plurianuais

- Pagamentos em atraso
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Dt .
MUNICIPIO DA CHAMUSCA
CHW_SCA CAMARA MUNICIPAL - '\
Prescrte em DivisGo Administrativa e Financeira
ff\. 18 lou 3e\ Seccdio de Contabilidade e Patrimdnio Q \
DELIBERACAO “'

%2

o
ao de compromissos plurianuais existentes em 31/12/2016

~

{alinea b) do n.2 1 do artigo 15.2 da LCPA) 352@(

Nos termos da alinea a) do n.° 1 do artigo 15.° da Lei n.° 8/2012, de 21 de fevereiro (LCPA), declaro que
todos os compromissos plurianuais existentes em 31 de dezembro de 2016 se encontravam devidamente

registados na base de dados central de encargos plurianuais da entidade responsavel pelo controlo da

execugéo orcamental, pelos seguintes montantes globais:

Ano Montante (EUR)

2017 732.180,88

2018 244.715,69

2019 27.409,32
Seguintes 11.490,66

Chamuska, 05 de abril def2017

O Presidefte da C# unicipal,

{Paulo Jorge Mira Lju
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CHAMLISCA MUNICIPIO DA CHAMUSCA . N
. CAMARA MUNICIPAL AWW ’(ﬂ
Presiate ain DivisBio Administrativa e Financeira

,?T. Pl '('/t{ l9e 1 Seccdo de Contabilidade e Patrimdnio

FLIBERAGAD 5t /yq / /H/
{alnea b) do n.2 1 do artigo 15.2 da LCPA) 4(\ QQ ,

Nos termos da alinea b) do n.° 1 do artigo 15.° da Lei n.® 8/2012, de 21 de fevereiro (LCPA), declaro que os recebimentos em atraso
existentes em 31 de dezembro de 2016 se encontravam devidamente registados na base de dados central da entidade responsavel

pelo controle orgamental, nos seguintes montantes:

Ano die constituigdo :
ID da divida Cliente/Devedor Montante (EUR}

Renda de habitagéo Varios {Diversos, inferiores a EUR 5 000,00} 19.593,50
e et Varios (Diversos, inferiores a EUR 5 000,00) 22.798,03
municipais
Publicidade Varlos {Diversos, inferiores a EUR 5 000,00} 17.899,47
Mercados e feiras Varios {Diversos, inferiores a EUR 5 000,00} 6.878,30

Total de divida 67.169,30

Nos termos do n.° 2 do artigo 17.° do Decrefo-Lei n.° 127/2012, de 21 de junho, a AT - Autoridade Tributdria e Aduaneira
disponibiliza no seu portal da internet o valor de recebimentos em afraso, até & presente data s6 os existentes em 31 de dezembro
de 2015, referentes & receitas fiscais do Municipio da Chamusca. Estes montantes encontram-se declarades em conformidade com
as regras estipuladas no n.® 1 do mesmo artigo.

O Municipio n&o efetuou a contabilizagdo dos montantes abaixo indicados dado que a informag8o disponibilizada pela AT -
Autoridade Tributéria e Aduaneira é insuficiente, nomeadamente quanto ac ano de origem e a probabilidade da sua boa cobranga.

Os montantes referidos s&0 os sequintes:

Pagamentos ¢
Imposto Ano Nimero da Nota de Cobranga (DUC} Recebimentos em Afraso

(EUR) (Quantia Exequenda}*

CA 2015 Valores Agregados ** 4.011,60
IMI 2015 Valores Agregados ** 147.167,20
IMT 2015 167404410141203 8.066,50
IMT 2015 167112024942003 11.931,93
IMT 2015 Valores Agregados ** 4.761,27
uc 2015 Valores Agregados ™ 50.748,46
Total 226.686,96

* Os valores de CA & SISA indicados n3o contemplam eventuais valores em débito que o Municiple tenha em conta comrente com o Estado no ambito dos Tribulos referidos.
** Nos termos do N° § do Arigo 17.°, Decrele-Lein® 12772012

Chamysca, 05 de aprilfde 2017



Camara Municipal ) (\(;\
— D MUNICIPIO DA CHAMUSCA : .
CHAMUSCA CAMARA MUNICIPAL .
ttmeperes Divisfic Administrativa e Financeira
Preserte em Secgiio de Contabilidade e Patriménio
) Sleu ey
DELIBERACAO

k<3'Q:A:u.@m‘fczésg%aiﬁDeclarat;a‘io de pagamentos em atraso em 31/12/2016

(alinea b) do n.2 1 do artigo 15.2 da LCPA)
— Q&‘Q\

f

Nos termos da alinea b) do n.? 1 do artigo 15.° da Lei n.° 8/2012, de 21 de fevereiro (LCPA), declaro que néo
existiam em 31 de dezembro de 2016 pagamentos em atraso, pelo que era nulo este tipo de registo na base
de dados central da entidade responsavel pelo controlo da execugao orgamental.

Ano de constituicio

da divida Cliente/Devedor Montante (EUR)

K

T

- k i T -

Total de divida

Chamuscay 05 de abril de
O Presidents

4% ¢



