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Prefacio

O presente diploma aprova a Norma de Controlo Intemo do Municipio de Alandroal, conforme
estabelecido no art.® 10 do Decreto-Lei n.? 54-A/99, de 22 de Fevereiro, que aprova o Plano
Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais, com as alteragdes posieriores, que definem
que as autarquias e entidades equiparadas, devem elaborar e aprovar o inventario e respectiva
avaliagdo, bem como o balango inicial, os documentos previsionais e sistema de controlo

interno, este ultimo ora aprovado.

No ambito da implementagdo do Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais, as
autarquias devem proceder a um processo de reengenharia dos Seus processos €
procedimentos. A elaboragdo de uma Norma de Controlo Interno com 0 objectivo de definir um
conjunto de processos e meios que permitam respeitar o orcamento e regulamentos em vigor,
salvaguardar os activos, assegurar a validade e autenticidade dos registos contabilisticos e
facilitar as decisbes de gestdo, especialmente através da colocacdo a disponibilizagdo, no

momento oportuno da informagao financeira.

Os procedimentos de controlo interno estdo estipulados no numero 2.9.1 das consideragdes

técnicas do POCAL, e terdo incidéncia nos:

= Sistemas de planeamento que permitem preparar as decisdes politicas e

administrativas;

- Sistemas de gestdao que permitem transmitir ordens dos 6rgdos de gestdo superior

da organizagao até aos niveis inferiores, com indicagao da divisdo de responsabilidades;
16-04-2006
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= Sistemas de controlo interno que permitem verificar, por intermédio de um conjunto
de procedimentos e praticas, se a entidade funciona em conformidade com os principios de

controlo interno.
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CAPITULO |
Disposi¢cOes Gerais
Artigo 1°
(Ambito)

1- A presente norma define os fluxos de informagdo, procedimentos € medidas de
controlo interno, conforme estabelecido no Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias
Locais, aprovado pelo Decreto-Lei n.® 54-A/99, de 22 de Margo e alterages subsequentes,
adiante e sempre que necessario abreviadamente designado por POCAL, atendendo as
atribuicbes e niveis de actuagado definidos na estrutura dos servigos e quadro de pessoal do

Municipio de Alandroal.

2 - A presente norma é de aplicacdo obrigatdria a todos os servigos do Municipio de

Alandroal.

Artigo 2°
(Objecto)

1- A presente norma estabelece metodos e procedimentos de accdo, de modo a

assegurar:

a) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboragéo,
execucdo e modificagdo dos documentos previsionais, a elaboragdo das demonstracdes

financeiras e ao sistema contabilistico;
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b) Cumprimento das deliberagdes dos 6rgdos e das decisdes dos respectivos

titulares;
¢) O desenvolvimento das actividades de forma ordenada e eficiente;
d) A aprovacgao e controlo de documentos;
e) A prevencdo e deteccdo de situacdes de ilegalidade, fraude € erro;

f) A exactiddo e integridade dos registos contabilisticos e, a garantia da

fiabilidade da informagao produzida;
g) O incremento da eficiéncia das operagdes;

h) A adequada utilizacdo dos fundos e o cumprimento dos limites legais de

assuncao de encargos;
i) O controlo das aplicagdes e do ambiente informaticos;
j) A transparéncia e a concorréncia no 4mbito dos mercados publicos;

k) O registo oportuno das operagdes pela quantia certa, nos documentos e livros
apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes de

gestdo e no respeilo das normas legais;

Iy O 6rgdo executivo aprova e mantém em funcionamento o sistema de controlo
interno adequado as actividades da autarquia local, assegurando o Sseu

acompanhamento e avaliagdo permanente;

m) Na definicdo das fungbes de controlo e na nomeacdo dos respectivos

responsaveis deve atender-se:

16-04-2006
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i) A identificagdo das responsabilidades funcionais;
ii) Aos circuitos obrigatérios dos documentos e as verificagfes
respectivas;
iii) Ao cumprimento dos principios da segregacdo das fungbes de

acordo com as normas legais e os principios de gestdo, nomeadamente para
salvaguardar a separagao entre o controlo fisico e o processamento dos

correspondentes registos.

2 - E objecto, ainda, implementar medidas de controlo intermo de modo a garantir o
cumprimento adequado dos pressupostos contabilisticos para as diferentes areas da Autarquia

e a sua consequente gestdo:

a) Elaboracao e Modificagdo de Documentos Previsionais;

b)
c)
d)

€)

a)
h)

i)

Praca da Republica
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Prestacdo de Contas;

Receita Orcamental;

Despesa Orgcamental;

Aquisicdo e Gestao de Bens de Imobilizado;
Aquisicdo e Gestio de Existéncias;
Disponibilidades;

Despesas com Pessoal;

Subsidios, Protocolos e Outros Acordos de

Financiamento a favor de

Entidades Terceiras;
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j) Subsidios, Protocolos e Outros Acordos de Financiamento a favor da

Autarquia;
k) Passivos Financeiros;
l) Sistema de Arquivo de Documentacdo Contabilistica;

m) Controlo de Ambientes Informaticos.

Artigo 3°
{(Documentos Supaorte)

As operagbes orgamentais, de tesouraria, e demais operagdes com relevancia na esfera
patrimonial do Municipio de Alandroal devem ser clara e objectivamente evidenciados por

documentos suporte, tais como:

1 - Documentos suporte previstos no POCAL:

a) Guia de Recebimento (SC-1);

b) Guia de Débito ao Tesoureiro (SC-2);

¢) Requisicdo Interna (SC-3);

d) Requisicdo Externa (SC-4);

e) Ordem de Pagamento (SC-5);

f) Folha de Remuneragdes (SC-6);

g) Guia de ReposicOes Abatidas nos Pagamentos (SC-7);
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h)

i)

Folha de Caixa (SC-8);

Resumo Diario da Tesouraria (SC-9);

2 - Documentos suporte auxiliares, extraidos das aplicagdes adoptadas:

a)

Notas de Langamento;

3 - Documentos suporte auxiliares de elaboragdo manual:

a)

D)

)

d)

€)

Q)

h)

)

Auto de Carga;

Auto de Ocorréncia;

Auto de Abate;

Auto de Alienacgao,

Auto de Transferéncia Interna;

Auto de Cedéncia;

Folha de Ponto;

Participacao de Faltas ao Servigo;

Licenga para Férias;

Boletim Itinerario.

4 - Documentos suporte a Contabilidade de Custos:

a)

b)

Municipio de Alandroal

Praga da Republica
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Materiais (CC-1);

Calculo do custo/hora da mao-de-obra (CC-2);
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¢) Maéo-de-Obra (CC-3);

d) Calculo do custo/hora de maquinas e viaturas (CC-4);
e) Maquinas e viaturas (CC-5);

f) Apuramento de Custos Indirectos (CC-6);

g) Apuramento de Custos do Bem ou Servigo (CC-7);

h) Apuramento de Custos Directos da Fungéo (CC-8);

i) Apuramento de Custos por Fungdo (CC-9).

Artigo 4°
(Despachos e Autorizagdes)

Os documentos escritos que integram os processos administrativos internos, todos os
despachos e informagdes que sobre eles forem exarados, bem como os documentos do
sistema contabilistico, devem sempre identificar os eleitos, dirigentes, funcionarios e agentes
seus subscritores, qualidade em que o fazem e data do despacho/autorizagio, de forma

legivel.
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Anrtigo §°
(Fiscalizagao)

1- O 6rgéo deliberativo pode estabelecer dispositivos, pontuais ou permanentes, de
fiscalizagdo que permitam o exercicio adequado da sua competéncia, através do recurso a

auditorias externas independentes.

2 - Para efeitos do previsto no nimero anterior, 0 6rgdo executivo deve facultar os
meios e informagdes necessarios aos objectivos a atingir, de acordo com o definido pelo 6rgéo

deliberativo.

3 - Sempre que, no ambito das auditorias externas e demais acgbes inspeclivas, se
realize a contagem dos montantes sob responsabilidade do Tesoureiro, a validagdo de saldos
de contas de lerceiros o presidente do 6rgdo executivo, mediante requisicdo do auditor,
inspector ou do inquiridor, deve dar instrugdes as instituicdes de crédito e visar documentos de
circularizacdo a terceiros para que fornegam aqueles directamente todos os elementos de que

necessitem para o exercicio das suas funcgoes.
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CAPITULO Il

Critérios e Métodos Especificos

Divisao |

(Critérios de Valorimetria)

Artigo 6°
(Disponibilidades)

1 - As disponibilidades de caixa e depdsitos em instituicbes financeiras sdo expressas
pelos montantes dos meios de pagamento e dos saldos de todas as contas de depdsito,

respectivamente.

2 - As disponibilidades em moeda estrangeira sdo expressas no balango ao cadmbio em

vigor na data a que ele se reporia.

3 - As diferengas de cambio apuradas na data de elaboragcdo do balango final do
exercicio sdo contabilizadas nas contas 685 «Custos e perdas financeiros - Diferengas de
cambio desfavoraveis» ou 785 «Proveitos e ganhos financeiros - Diferencas de cambio

favoraveis».

4 - Os titulos negociaveis e as outras aplicagbes de tesouraria S80 expressos no

balango pelo seu custo de aquisi¢do (prego de compra acrescido dos gastos de compras).
5 - Se o custo de aquisigao for superior ao preco de mercado sera este o utilizado.
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Artigo 7°
(Dividas de e a terceiros)

1- As dividas de e a terceiros sdo expressas pelas importancias constantes dos

documentos que as titulam.

2 - Quando existam dividas de e a terceiros expressas em moeda estrangeira é
aplicavel o disposto no n.° 4.3.2 do ponto 4.3 relativo a critérios de valorimetria de dividas de e

a terceiros.

Artigo 8°
(Existéncias)

1- As existéncias propriedade da autarquia deverdo ser valorizadas, respeitando as

disposi¢cdes evidenciadas no ponto 4.2 relativo aos critérios de valorimetria de existéncias.

2 - O critério de valorizagdo a saida de armazém, adoptado pela autarquia é o critério do

custo medio ponderado.

Artigo 9°
{Imobilizado)

O activo imobilizado da autarquia devera ser valorizado ou avaliado, respeitando as

disposi¢des evidenciadas no ponto 4.1 relativo aos critérios de valorimetria de imobilizagGes.
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Divisao ll

(Provisbes e Amortizagoes)

Artigo 10°

(Constituicao de Provisoes)

1- A constituigdo de provisbes deve respeitar apenas as situagbes a que estejam
associados riscos € em que nao se trate de uma simples estimativa de um passivo certo, ndo

devendo a sua importancia ser superior as necessidades.
2 - Nao se deve proceder a anulagio e sequente constituicdo de uma provisao.

3 - S3Ao consideradas situagbes a que estejam associados riscos as que se referem,
nomeadamente, as aplicagbes de tesouraria, cobrancas duvidosas, depreciagdo de

existéncias, obrigacbes e encargos derivados de processos judiciais em curso, acidentes de

trabalho e doengas profissionais.

Artigo 11°
(Provisdes para cobranga duvidosa)

1 - Para efeitos de constituicdo da provisdo para cobrancas duvidosas, consideram-se
as dividas de terceiros que estejam em mora ha mais de seis meses e cujo risco de

incobrabilidade seja devidamente justificado.
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2 - O montante anual acumulado de provisdo para cobertura das dividas referidas no

paragrafo anterior é determinado de acordo com as seguintes percentagens:
a) 50% para dividas em mora ha mais de 6 meses € até 12 meses;
b) 100% para dividas em mora ha mais de 12 meses.

3 - As dividas que tenham sido reclamadas judicialmente ou em que o devedor tenha
pendente processo de execugdo ou esleja em curso processo especial de recuperagdo da
empresa ou de faléncia sdo tratadas como «Custos e perdas extraordinarios», quando resulte
do respectivo processo judicial a dificuldade ou impossibilidade da sua cobranca e sejam dadas

como perdidas.

4 - As provisfes constituidas devem pemmitir a tradugdo da realidade para os valores
contabilisticos afectos aos resultados e ao patriménio do Municipio de Alandroal, devendo

estas estar de acordo com o principio da prudéncia.

5 - A Divisdo Administrativa e Financeira, apos determinar, quais os clientes cuja divida
é considerada como de cobranga duvidosa, procedera as respectivas regularizagbes dos
valores das contas de clientes, contribuintes e utentes, para a sub-conta 2181 — Cobrangas em

atraso ou 2182 — Cobrangas em litigio, consoante os casos.

6 - Sempre que as dividas de terceiros ultrapassem 0s seis meses em mora, € desde
que o seu risco de incobrabilidade esteja devidamente justificado, é necessaria a constituigdo

de Provisado para Cobrangas duvidosas.

7- A exingdo da causa que deu origem a conslituicdo da provisdo, cobrada a

importancia em causa ou reconhecimento da sua incobrabilidade, devera ser de imediato
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participada a Divisdo Administrativa e Financeira, de modo a que a regulariza¢do contabilistica

seja de imediato realizada.
8 - Nao sao consideradas de cobranga duvidosa as seguintes dividas:
a) Do Estado, Regifes Autbnomas e Autarquias Locais;

b) As cobertas por garantia, seguro ou caugdo, com excepcdo da importancia

correspondente & percentagem de desconto ou descoberto obrigatério.

Artigo 12°
(Provisoes para depreciagao de existéncias)
Ha lugar a depreciacao de stocks, logo ha constituicdo de provisdes sempre que:
1 - O custo de produgdo ou de aquisigdo seja superior ao prego de mercado.

2- A data do balango exista obsolescéncia, deterioragdo fisica parcial, quebra de

precos, ou outros factores analogos.

3 - Assim, as diferengas de valor apuradas serdo reflectidas na figura da provisio para
depreciacdo de existéncias, que sera automaticamente anulada quando deixar de existir 0s

motivos que a originaram.
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Artigo 13°
(Provisoes para aplicagoes de tesouraria)

Na situagdo prevista no nimero 5 do Artigo 6° deve constituir-se ou reforcar a provisdo pela
diferenca entre os respectivos pregos de aquisicao e de mercado. A provisdo sera reduzida ou

anulada quando deixarem de existir os motivos que levaram a sua constituicio.

Artigo 14°
(AmortizagéGes)

1- A amortizagdo segue o método das quotas constantes e baseia-se na estimativa do

periodo de vida atil e no custo de aquisigdo, construgao/produgio ou valor de avaliagao.

2 - Para efeitos de aplicacdo do método das quotas constantes, a quota anual de
amortizacdo determina-se aplicando aos montantes dos elementos do activo imobilizado em

funcionamento as taxas de amortizagao definidas na lei.

3 - O valor unitario e as condicdes em que os elementos do activo imobilizado sujeitos a
depreciagdo ou a deperecimento possam ser amortizados num s6 exercicio sao os definidos na

lei.

4 - Séo objecto de amortizagdo todos os bens mdveis e imoéveis que ndo tenham
relevancia cultural, bem como as grandes reparacdes e beneficiagbes a que os mesmos

tenham sido sujeitos que aumentem o seu valor real ou a durag¢ao provavel da sua utilizagio.
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5 - Em caso de divida, consideram-se «grandes reparagdes ou beneficiagbes» sempre
que o respectivo custo exceda 30% do valor patrimonial liquido do bem mével, atento o critério

de materialidade definido no CIBE.

Divisao lll

Operagoes de Fim de Exercicio

Artigo 15°
(Resultado liquido do exercicio)

1- A aplicagdo do resultado liquido do exercicio & aprovada pelo 6rgdo deliberativo

mediante proposta fundamentada do 6rgéo executivo.

2 - No inicio de cada exercicio, 0 resultado do exercicio anterior é transferido para a

conta 59 «Resultados transitados».

3 - Quando houver saldo positivo na conta 59 «Resuiltados transitados», 0 seu montante

pode ser repartido da seguinte forma:
a) Reforgo do patriménio;
b) Constituicdo ou reforgo de reservas.

4 - E obrigatério o reforco do patriménio até que o valor contabilistico da conta 51

«Patriménio» corresponda a 20% do activo liquido.
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5- Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, deve constituir-se o reforgo anual da

conta 571 «Reservas legaisy», no valor minimo de 5% do resultado liquido do exercicio.

CAPITULO IlI

Documentos Previsionais

Divisao |

(Disposigbes Gerais)

Artigo 16°
(Documentos Previsionais)

Os documentos previsionais a adoptar pelo Municipic de Alandroal sdo as Grandes Opgbes do

Plano e o Orgcamento.

Artigo 17°

(Grandes Opg¢des do Plano)

1- Nas Grandes Opcles do Plano sdo definidas as linhas de desenvolvimento
estratégico do Municipio de Alandroal e incluem, designadamente o Plano Plurianual de

Investimentos e as Actividades Mais Relevantes da Gestao Autarquica.
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2 - Os principios gerais de execugdo, descricdo e mensuragdo das Grandes Opgdes do

Plano estao explicitadas no ponto 2.3. das Consideracbes Técnicas do POCAL.

Artigo 18°
(Orgamento)

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

com o quadro e codigo de contas descritos no POCAL, em dois mapas base:
a) Mapa resumo das receitas e despesas do Municipio de Alandroal;

b) Mapa das receitas e despesas, desagregado segundo a classificagdo

economica.

2 - A descricdo, execugdo, principios, regras previsionais, alteracdes e revisfes ao
orcamento encontram-se estipuladas, respectivamente, nos pontos 2.3.2, 2.3.4, 3.1, 3.3, e

8.3.1 do POCAL.

16-04-2006

Municipio de Alandroal

Praga da Replblica 7250-116 Alandroal
Tel. 268 440 040 Fax 268 440 042

Email -_’_m-‘11Iaraljru‘_:._gl@rndll lelepac.pl




alandroal

nergia para crescer

Norma de Controlo Interno 27
Divisao Il

(Preparagao e Aprovagao)

Artigo 19°
(Preparagao)

1- De acordo com o Quadro de Competéncias e Regime Juridico de Funcionamento
dos Orgdos dos Municipios e das Freguesias, aprovado pela Lei 169/99 de 18 de Setembro
com as alteracgdes introduzidas pela Lei 5-A/2002 de 11 de Janeiro, adiante designado como
Quadro de Competéncias e Regime Juridico de Funcionamento dos Orgdos dos Municipios e
das Freguesias, compete a Camara Municipal a elaboracdo do Orgamento e das Grandes

Opgoes do Plano.

2 - A preparagdo dos documentos previsionais deve ficar concluida no inicio do Gltimo

trimestre do exercicio econdomico anterior ao que dizem respeito.

Artigo 20°
(Aprovagao)

1- A proposta dos documentos previsionais, preparada nos termos do artigo anterior,

deve ser apresentada pelo 6rgdo executivo ao 6rgao deliberativo.

2 - O o6rgao deliberativo devera aprovar o orgcamento de modo que possa entrar em

vigor em 1 de Janeiro do ano a que respeitar.
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3 - Cabe a Secgao de Expediente e Servigos Gerais enviar os documentos previsionais
para publicidade e remessa obrigatoria para as entidades determinadas por lei, mediante

despacho do Presidente da Camara ou seu substituto legal.

4 - Apbs a aprovagdo dos documentos previsionais, mediante cOpia da acta de
deliberacdo a Secgdo Financeira regista-os na aplicacdo no primeiro dia util do ano e confere

os registos contabilisticos de aberiura do exercicio econémico.

5- A Seccdo Financeira deve organizar um arquivo suporte a entrada em vigor do

Orgamento e Grandes Opgoes do Plano com os seguintes documentos:
a) Copia do Orgamento e Grandes Opcoes do Plano;
b) Cdpia das actas da deliberacdo de aprovacgdo de documentos previsionais;

c) Copia do didrio com os movimentos contabilisticos de aprovagao/"abertura”.

Artigo 21°
(Atraso na Aprovagao)

1- No caso de atraso na aprovagdo do Orgamento, manter-se-& em execugdo, o
Orgamento em vigor do ano anterior, com as modificagdes que, entretanto, lhe tenham sido

introduzidas até 31 de Dezembro.

2 - O orgamento que venha a ser aprovado pelo 6rgdo deliberativo ja no decurso do ano
econémico a que se destina integrara a parte do orgamento referida no namero anterior que

tenha sido executada até a sua entrada em vigor.
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Artigo 22°
{Modificagbes aos documentos previsionais)

1 - A necessidade de modificagbes aos documentos previsionais deve ser formalizada
pelos Servigos, sendo sujeita numa primeira fase a validacdo do Superior Hierarquico

atestando a sua concordancia.

2 - As propostas de modificacdo sdo recepcionadas pela Seccédo Financeira e remetidas

ao Orgédo Executivo em anexo ao mapa resumo, para analise.

3 - E elaborado pela Sec¢éo Financeira um mapa resumo com indicacéo das rubricas a

inscrever/reforgar e as rubricas a registar diminuigcao de dotacao e respectiva justificagao.

4 - Apbs andlise do Orgdo Executivo a informagao é remetida & consideragao superior,
e posterior apresentacao da proposta em Reunido de Camara ou de Assembleia Municipal

conforme se trate de uma altera¢do ou de uma revisdo orgamental.

5 - Apos deliberada a modificagdo € enviada para a Seccédo Financeira cépia da acta e
da informagdo anexa para que esta secgdo proceda a modificagdo dos documentos

previsionais.

6 - A Seccgdo Financeira deve organizar arquivo de documentos suporte 8 modificagao,

nomeadamente com:

a) Copia da informacao proposta e da acta da deliberacdo de aprovacéo pelo

orgdo executivo/deliberativo;

b) Copia do diario com os movimentos de modificagéo.
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7- A Secgdo Financeira organiza ainda arquivo com original dos documentos de
modificagcbes dos documentos previsionais e proposta de modificagdo sugeridas pelos

Servigos, bem como restante comunicacgéo interna.

CAPITULO IV

Prestagao de Contas

Artigo 23°
(Documentos)

Sao documentos de prestagdo genérica de contas do Municipio de Alandroal, os enunciados
na Resolugdo do Tribunal de Contas que define as instrugdes para organizagao e remessa de

documentagio das contas das autarquias locais abrangidas pelo POCAL.

Artigo 24°
(Organizagao e Aprovagao)

1 - A elaboragdo e organizagdo dos documentos de prestagdo de contas do Municipio

de Alandroal deve obedecer ao estipulado no POCAL.

2- Os documentos de prestagdo de contas devem ser elaborados na Secgio

Financeira.

3 - A Secgdo de Recursos Humanos cabe elaborar os seguintes documentos:
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a) Relagdo de acumulagao de fungdes;
b) Relagdo nominal de responsaveis.

4 - Os restantes documentos de prestacdo de contas sdo elaborados/organizados pela

Seccdo Financeira.

5- Os documentos de prestagdo de contas ndo devem ser rubricados no seu canto
superior direito, apenas assinados nos espacos referenciados para assinatura dos dirigentes
responsaveis e membros do 6rgdo executivo adsiritos as areas financeira e de recursos

humanaos.

6 - Os documentos de prestagcdo de contas sdo enviados ao Tribunal de Contas, de
acordo com o definido na Resolugdo do Tribunal de Contas que define as instrugbes para
organizacdo e remessa de documentagao das contas das autarquias locais abrangidas pelo
POCAL, dentro do prazo legalmente estipulado, devidamente aprovados pelo 6rgdo executivo

independentemente da apreciagdo pelo érgdo deliberativo.

7 - Os prazos para apresentacdo dos documentos de prestacdo de contas sdo os

seguintes:

a) O Orgdo Executivo apresenta os documentos ao Orgdo Deliberativo no més

de Abril do ano seguinte a que respeitam;

b) As contas da autarquia serdo enviadas pelo Orgdo Executivo ao Tribunal de
Contas até dia 15 de Maio do ano seguinte a que respeitam, com cdpia ao Ministro das

Financas e Ministro que tutela as autarquias locais;
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c) Apés a sua aprovagdo os documentos terdo que ser enviados ao Instituto

Nacional de Estatistica e Direcgdo-Geral do Or¢amento até 30 dias (teis;

d) No que respeita ao envio de informagdo & Comissdo de Coordenagdo e
Desenvolvimento Regional respectiva, devera a Camara Municipal remeter-lhe 30 dias
ap6s a sua aprovacao, independente da sua apreciacdo pelo 6rgao deliberativo, copias

dos seguintes documentos:
i. Execucao anual do Plano Plurianual de Investimentos;
ii. Mapas de execugdo orgamental;
ii. Balango;
iv. Demonstracao de resultados;

v. Anexos as demonstracdes financeiras.

Artigo 25°
(Prestagdo de Contas Intercalar)

1- De acordo com o estabelecido no POCAL, as contas sdo prestadas por anos

economicos que coincidem com 0 ano civil.

2 - Quando ocorra mudanga do Orgdo Executivo, as contas serdo reportadas a cada
geréncia, ou seja, as contas serdo encerradas na data em que ocorreu a substituicdo. Deste
modo a autarquia tem um prazo de 45 dias para apresentacdo das contas ao Tribupal de

Contas a contar da data de substituicao.
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3 - Os procedimentos para elaboragdo, conferéncia e remessa sdo idénticos aos

definidos para a prestagdo de conta regular.

CAPITULO V

Receita Orgamental

Divisao |

(Disposigoes Gerais)

Artigo 26°
(Objectivo e Ambito)

1- O presente capitulo visa garantir o cumprimento adequado dos pressupostos de
alienacdo de bens e servigos e demais prestagdes constantes do Regulamento e Tabela de

Taxas e Licengas, aprovado, de forma a permitir:
a) Controlo dos precos praticados e a sua conformidade com a tabela aprovada;

b) Cumprimento dos procedimentos legais de alienacéo de bens e servigos;

c) A constituicdo de provisdes adequadas para devedores de cobranga duvidosa.

2 - Compreende-se no ambito do presente capitulo as receitas correspondentes a

reparticdo dos recursos publicos e demais receitas do municipio conforme definidas nos
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capitulos Il e Ill da Lei de Finangas Locais, Lei n.® 42/98, de 6 de Agosto, ou por legisla¢do que

legalmente a substitua.

Artigo 27°

(Fases de execugao da receita)

A execucgdo da receita do Municipio de Alandroal obedece, em regra, as seguintes fases:

1 - Processamento da receita, corresponde ao langamento contabilistico do direito a

receber.

2 - Liquidacdo da receila, reflexdo na conta de execugdo do orgamento.

3 - Cobranga, compreende a anulacao da divida em virtude do seu recebimento.

Artigo 28°

(Consideragdes Gerais)

1- A liquidagdo e cobranga da receita s6 se podera realizar se essa verba tiver sido

objecto de inscrigdo na rubrica orgamental. Por outro lado, se o valor da cobranca exceder a

guantia inscrita, esta poderd, ser arrecadada para além dos valores estabelecidos.

2 - No caso de se verificar que em 31 de Dezembro existem receitas liquidadas e néo
cobradas, estas devem transitar para o Orcamento do novo ano econOmico nas mesmas

rubricas em que estavam previstas no ano findo.
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3 - Somente os servicos autorizados, adiante designados por Servicos Emissores,
podem emitir receita, sendo em regra, a cobranca efectuada pela Tesouraria, podendo ser

efectuada por cobradores autorizados pelo érgdo executivo.

4 - As guias de recebimento, modelo Gnico para todos 0s servigos emissores, Sao
processadas informaticamente, com numeragdo sequencial, devendo incluir no momento do

seu preenchimento o cédigo do Servigco Emissor. Devera ainda referir o meio de pagamento

utilizado.

Artigo 29°
(Definigoes)
1 - No ambito da presente norma sdo considerados:

a) Servigos Emissores — servicos do Municipio autorizados a emitir receita (Guias
de Recebimento), nas quais podera existir um cobrador autorizado a efectuar a

respecliva cobranga da receita emitida dentro do Servigo Emissor.

b) Postos de Cobranga — servico no qual se procede ao recebimento de valores
ndo existindo no entanto a liquidacdo imediata, ou emissdo da Guia de Recebimento. A
cobranga é efectuada mediante documentos equivalentes a Guia de Recebimento, que
estdo numerados sequenciaimente e podem encontrar-se na forma de documentos de
venda a dinheiro, senhas valoradas e ndo valoradas, bilhetes de espectaculos, taldes de
maquinas registadoras, entre outros. A emissdo da guia de recebimento ocorrerd no

Servigo Emissor em que se enquadra o servigo designado como Posto de Cobranga.
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Artigo 30°
(Procedimentos Comuns)

A liquidagdo e cobranga de receitas do Municipio de Alandroal devem obedecer aos pontos

seguintes:

1- Somente os Servicos Emissores podem proceder ao processamento/emissdo de

guias de recebimento, sendo estes nomeados por deliberagdo do 6rgdo executivo.

2- A emissdo de guias de recebimento, em suporte papel, deve efectuar-se em

triplicado (com numeragao sequencial por servi¢co emissor), sendo:
a) Original para o Cliente/Entidade/Utente;
b) Duplicado para arquivo da Contabilidade;
¢) Triplicado para arquivo do Servico Emissor.

3- Os Servicos Emissores de receita devem ainda emitir diariamente o Didno da
Receita que enviam para a Contabilidade, com o intuito de cruzar a informacao deste com as
guias de recebimento, folha de caixa e resumo diario de tesouraria, enviados posteriormente

pela Tesouraria.

4 - A Tesouraria recepciona o original e duplicado da Guia de Recebimento, verifica o
conteudo daquela e de seguida efectua a cobranga do valor nela inscrito. Por forma a constituir
evidéncia da verificacdo, deve colocar um carimbo de indicativo da conferéncia e recebimento
em todas as vias da Guia de Recebimento, entregando o original ao cliente, utente ou

contribuinte.
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5 - Diariamente a Tesouraria deve emitir listagens em duplicado da Folha de Caixa e
Resumo Diario de Tesouraria e enviar para a Contabilidade, acompanhados dos duplicados

das Guias de Recebimento cobradas nesse dia.

6- A Contabilidade deve verificar as comrespondentes guias de recebimento,
confrontando-as com os valores constantes nos mapas da tesouraria (colocando evidéncia da
verificacdo) e com os mapas de receita enviados pelos Servigos Emissores, conferindo os

langamentos contabilisticos correspondentes.

7 - Os triplicados das guias de recebimento sdo arquivados nos respectivos servigos

emissores, juntamente com os mapas de receita emitidos.

8 - Apos validagdo da folha de caixa e do resumo didrio de tesouraria pela Contabilidade
e Presidente do Orgdo Executivo, & enviado para a Tesouraria uma das vias, ficando a
segunda via arquivada naguela seccdo em pasta propria, de modo a suportar

contabilisticamente os lancamentos efectuados.

Antigo 31°
(Modalidades de Liquidagdo e Cobranga de Receita nos Servigos do Municipio)

1 - Recebimento dos dir