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Introducio

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL), aprovado
pelo Dec. Lei n.° 54-A/99, de 22 de fevereiro, com as alteragdes que lhe foram
introduzidas pela Lei n.° 162/99, de 14 de setembro, Decreto-Lei n.° 315/2000, de 2 de
dezembro e Decreto-Lei n.° 84-A/2002 de 5 de abril, e a Lei n.° 60-A/2005, de 30 de
dezembro, conjugado com o a alinea i) do n.° 1 do artigo 33.° e alinea j) do n.° 1 do
artigo 35.° da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, estipula no ponto 2.9, que as
Autarquias Locais deverdo elaborar e aprovar o sistema de controlo interno a adotar
pelas mesmas, o qual devera englobar o plano de organizagdo, politicas, métodos e
procedimentos de controlo, bem como todos os outros métodos e procedimentos
definidos pelos responsiaveis autdrquicos que contribuemm para assegurar o
desenvolvimento e controlo das atividades de forma adequada e eficiente, de modo a
permitir a salvaguarda dos ativos, a prevengdo e detecio de situagdes de ilegalidade,
fraude e erro, garantindo a exatiddo dos registos contabilisticos e os procedimentos de

controlo a utilizar para atingir os objetivos definidos no ponto 2.9.2 do POCAL.

O Orgio Executivo da Caimara Municipal de Castelo Branco através da
elaboragdio da presente norma de controlo interno que define os procedimentos
necessarios a um adequado controlo da atividade da Autarquia Local, assegura o seu

acompanhamento e avaliagdo permanente.

O sistema de controlo interno implementado pelo POCAL, apresenta-se como
uma grande inovac¢io no método de funcionamento e organizac¢io das Autarquias locais,
uma vez que permite a implementa¢io do método e sistemas de controlo até agora nio
utilizadas, e que visam atingir os seguintes objetivos:

a) Salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboracéo,
execucdo e modificagio dos documentos previsionais, & elaboragdio das
demonstragées financeiras e ao sistema contabilistico;

b) O cumprimento das deliberagdes dos orgios e das decisGes dos respetivos
titulares;

¢} A salvaguarda do patrimonio;

d) A aprovacdo e controlo de documentos;
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e) A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos e bem assim, a garantia
da fiabilidade da informagio produzida;

f) O incremento da eficiéncia das operagées;

g) A adequada utilizagdo dos fundos € o cumprimento dos limites legais a
assun¢do de encargos;

h) O controlo das aplica¢des e do ambiente informatico;

i) A transferéncia e a concorréncia no dmbito dos mercados publicos;

j) O registo oportuno das operagdes pela quantia correta, nos documentos e
livros apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com

as decisdes de gestio e no respeito das normas legais.

O documento agora revisto contém os elementos essenciais ao bom funcionamento do
sistema de controlo interno na Camara Municipal de Castelo Branco, englobando os
métodos e procedimentos necessarios a organizagio e controlo dos diversos servigos,
ndo constituindo o mesmo um sistema estitico de relacionamento de atos
administrativos, das varias unidades orginicas em sequéncias logicas e eficazes,
deixando em aberto o incremento de novos métodos e procedimentos que acompanhem
a dindmica evolutiva natural da estrutura nuclear e flexivel da Camara Municipal e que
tera de se articular com as normas de execugdo orgamental e a norma de inventario e

cadastro.
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CAPITULO I

Disposicaes Gerais

Artigo 1°
Objeto
A presente norma visa estabelecer o plano de organizagio, bem como um
conjunto de regras definidoras de politicas, métodos de procedimento e controlo que
permitam assegurar o desenvolvimento das atividades relativas a evolugdo patrimonial,
de forma ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevengdo ¢
detecio de situagdes de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos

contabilisticos e a preparacdo oportuna de informac#o financeira fiavel.

Artigo 2°
Ambito de Aplicacio
A presente norma aplica-se a toda a estrutura vigente da Camara Municipal de
Castelo Branco e visa a verificagdo do cumprimento da legalidade relativamente aos

diversos normativos aplicaveis.

Artigo 3°
Competéncias Gerais

I. O Presidente da Camara, nas suas atribui¢des de acompanhamento e avaliagio
permanente do sistema de controlo interno, conforme o estabelecido no n.° 2.9.3
do POCAL, reunira o contributo dos dois departamentos decorrentes da aplicagio
da presente norma.

2. Compete aos diretores de departamento, e chefes de divisdo, dentro da respetiva
unidade organica, implementar e fazer cumprir as normas definidas no presente
documento.

3. Os contributos prestados pelos diversos departamentos servirio de base para
futuras propostas de revisdo, para adaptagdo do sistema de controlo interno a

novos procedimentos que se venham a mostrar necessarios.
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4. Compete ao Presidente da Camara aprovar € manter em funcionamento o sistema
de controlo interno assegurando, também o seu acompanhamento e avaliagdo
permanente, podendo nos termos do ponto 2.9.7 do POCAL promover auditorias
internas que permitam a verificagdo da adequada aplicagio do sistema de controlo

interno.

Artigo 4°
Meétodos e Procedimentos da Organizacio Administrativa
1. O sistema de controlo interno pressupde procedimentos a adotar aquando da
realizagdo de atos administrativos pelos diversos sectores da Camara Municipal
onde serdo identificados os responsaveis funcionais e de controlo de cada
procedimento administrativo, os quais devem:
a) Utilizar circuitos obrigatérios dos documentos na realizagio dos atos
administrativos;
b) Utilizar documentos no cumprimento das normas legais, assim como dos
principios de descentralizagio de fun¢tes definidas na lei, de modo a
salvaguardar a independéncia de fungdes entre o controlo fisico e o

processamento dos documentos e registos.

Artigo 5.°
Documentos

1. Sdo considerados documentos oficiais da Camara Municipal todos aqueles que,
pela sua natureza, representem atos administrativos fundamentais necessarios a
prova de factos relevantes, tendo em conta o seu enquadramento legal e as
correspondentes disposigdes aplicaveis as autarquias locais.

2. No dambito do POCAL, os documentos obrigatorios servem de suporte ao registo
das operagdes relativas as receitas e despesas, bem como aos pagamentos €
recebimentos.

3. Constituem, ainda, documentos obrigatorios as fichas de registo do inventario do
patrimonio, de titulos e das existéncias, os documentos previsionais € os
documentos de prestagdo de contas a remeter ao Tribunal de Contas e demais

entidades.

Pagina §/21



s NORMA DE CONTROLO INTERNO - 2" Revisdo

. Podem ser utilizados, para além dos documentos obrigatorios referidos nos
nimeros anteriores, quaisquer outros documentos considerados convenientes

tendo em conta a sua natureza especifica e enquadramento legal.

Artigo 6.°
Contabilidade
. Na préatica contabilistica da Camara Municipal devem ser seguidos os principios
or¢amentais e contabilisticos, regras previsionais € regras de execugdo or¢gamental
definidos no POCAL.
. A aplicagdo do disposto no numero anterior deve conduzir a obtengdo de uma
imagem verdadeira e apropriada da situagio financeira, dos resultados e da

execugio orgamental da Camara Municipal.

Artigo 7.°

Desenvolvimento, Acompanhamento e Avaliacio

. Compete a Cdmara Municipal aprovar, e rever a Norma de Controlo Interno, sob
proposta do pessoal dirigente e coordenadores, a quem compete zelar pelo
cumprimento dos procedimentos constantes na mesma.

. Compete ainda ao pessoal dirigente e coordenadores a execugdo das normas e
procedimentos de controlo, devendo igualmente promover a recolha de sugestdes,
propostas e contributos de todos os trabalhadores numa &tica de melhoria da

economia, eficiéncia e eficacia da gestdo municipal.

CAPiTULO 11
Das Disponibilidades

ARTIGO 8
Disposigdes Gerais
. Disponibilidades sdo o conjunto de todos os meios liquidos ou quase liquidos
existentes em caixa e nas contas bancirias da Camara Municipal de Castelo
Branco, devendo as mesmas ser movimentadas atendendo aos pressupostos

estabelecidos na presente norma.
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2. Todos os movimentos existentes tém que ficar devidamente documentados, e sao

autorizados pelo 6rgéo / entidade competente.

ARTIGO 9*
Caixa

1. A importancia em numerario existente em caixa no momento do seu encerramento
diario, ndo devem ultrapassar o valor de € 5.000.

2. Deve ser dada preferéncia as movimentagdes efetuadas por institui¢Ses bancarias,
devendo sempre que possivel, recorrer-se as transferéncias bancarias por via
eletronica.

3. S0 podem existir em caixa os seguintes meios de pagamento, na moeda de
concurso legal no pais, notas, moeda metalica, cheques e vales postais, sendo
proibida a existéncia em caixa de cheques pré-datados, cheques sacados por
terceiros e devolvidos por instituigdes bancarias e vales a caixa.

4. Os trabalhadores afetos a tesouraria sdo responsaveis pelos montantes existentes

em caixa ¢ respetiva documentagdo, bem como pelo apuramento diario e fecho

das contas.

ARTIGO 10°
Abertura e Movimentag¢io de Contas Bancdrias
A abertura de contas bancérias esta sujeita  prévia deliberagio do Orgdo Executivo,
devendo as mesmas ser tituladas pela autarquia local e movimentadas simultaneamente

pelo tesoureiro em fungdes e pelo presidente do Orgdo Executivo, ou por outro membro

daquele orgdo com competéncia delegada.

ARTIGO 11°
Despesa
1. A emissdo de ordens de pagamento, so deve ocorrer quando a UFP/SC estiver na
posse dos seguintes documentos devidamente conferidos e autorizados:
a) Faturas e respetivas Guias de Transporte, sempre que aplicavel,
b) Despachos;

¢) Deliberagdes.
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. As saidas de fundos sfo documentadas através de ordens de pagamento, onde sera

aposto o carimbo “pago” com a data de pagamento, anexando-se o respetivo

comprovativo de despesa.

. Os pagamentos deverdo ser feitos, preferencialmente, por transferéncia bancaria,

em fungdo do valor.

As ordens de pagamento deverdo ser subscritas, obrigatoriamente, pelo Presidente
da Camara, Vice-Presidente ou por quem os substituir nas suas faltas e
impedimentos e pelo Coordenador da SC ou DFCRH/UFP, devendo as mesmas

ser acompanhadas pelos documentos que lhes deram origem.

ARTIGO 12°

Emissdo de Cheques

. Os cheques ndo preenchidos estio a guarda do Coordenador da Secgio de

Contabilidade, bem como os ja emitidos que tenham sido anulados, inutilizando-

se neste caso as assinaturas, quando as houver, e arquivando-se sequencialmente.

. Os cheques sdio emitidos na contabilidade, com base nos documentos que devem

ficar apensos as respetivas ordens de pagamento, ap6s o que devem ser subscritos
pelo presidente da Cadmara ou por quem o substituir nas suas faltas e

impedimentos e pelo tesoureiro.

. Findo o periodo de validade dos cheques em transito, procede-se ac respetivo

cancelamento junto da instituicio bancaria, efetuando-se os necessdrios registos

contabilisticos de regularizagéo.

. Os cheques s6 devem ser assinados se acompanhados dos documentos

comprovativos da despesa, devendo previamente ser conferidos quanto ao seu

valor e destinatario, sendo vedado a assinatura de cheques em branco.

ARTIGO 13°

Receitas

. As normas seguintes definem os procedimentos de liquidagdo e cobranga da

receita.

. Compete a Tesouraria proceder a cobranga das receitas municipais, mediante a

emissdo de guias de receita correspondentes as faturas emitidas pelos respetivos

Servigos emissores.
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3. A liquidagdo e arrecadacdo de receitas processa-se mediante documentos (faturas
e guias de recebimento) a emitir pela Tesouraria e pelos diversos servigos

emissores de receita.

ARTIGO 14°
Servicos Emissores/Postos de Cobranca
1. Os servicos emissores que ficam desde ja criados, sdo os seguintes:
a) Taxas e Licengas;
b) Obras Particulares;
¢) Contabilidade e Patrimdnio;
d) Museu Francisco Tavares Proenga Junior;
e) Arquivo Municipal;
f) Centro de Cultura Contemporanea de Castelo Branco;
g) Biblioteca Municipal;
h) Posto de Turismo;
i) Habitacgio Social;
J) Educagdo;
k) Contratagiio Publica;
1) Balcdo Unico;
m) Cemitério.

2. Cada servigo emissor elaborara um mapa resumo diario tendo por base as faturas
emitidas o qual deverd ser remetido a secgdo de Tesouraria, de acordo com o
definido no niimero seguinte.

3. A entrega dos montantes arrecadados pelos Servicos Emissores/Postos de
Cobranga deve ser feita na Tesouraria Municipal, de preferéncia diariamente ou
logo que possivel no prazo maximo de uma semana.

4. Mediante Despacho do Presidente da Camara, poderio ser criados ou eliminados
Servigos Emissores/Postos de Cobranga, sempre que o interesse municipal o

justifique.
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ARTIGO 15°
Reconcilia¢io Bancaria
. As reconciliagdes bancarias sio efetuadas mensalmente em dia aleatdrio.
. As reconciliagdes bancarias sdo da responsabilidade do Chefe da UFP e nas suas
faltas e impedimentos pelo Chefe da DFCRH, devendo as mesmas ser
confrontadas com os registos da contabilidade.
. Quando se verifiquem diferengas nas reconciliagdes bancdrias, estas sdo

prontamente averiguadas e regularizadas.

CAPITULO 1L

Tesouraria

ARTIGO 1¢6°

Balanco a Tesouraria
. O estado de responsabilidade do Tesoureiro pelos fundos, montantes e
documentos entregues a sua guarda é verificado, na presenca daquele ou seu
substituto, através de contagem fisica do numerdrio e documentos sob a sua
responsabilidade, a realizar pelo Chefe da DFCRH, e nas suas faltas e
impedimentos pelo Chefe da UFP, nas seguintes situagdes:
a) Trimestralmente e sem aviso prévio;
b) No encerramento das contas de cada exercicio econdémico;
¢) No final e no inicio do mandato do Orgo Executivo eleito ou do 4rgdo que o

substituiu no caso de aquele ter sido dissolvido;
d) Quando for substituido o tesoureiro.
. Apds a contagem fisica sera lavrado um termo de contagem dos montantes e
documentos a guarda do tesoureiro, assinado pelos seus intervenientes e,
obrigatoriamente, pelo Presidente do Orgdo Executivo, pelo Chefe da DFCRH, e
nas suas faltas e impedimentos pelo Chefe da UFP, e pelo Tesoureiro.
. Para efeitos de controlo de tesouraria € do endividamento sdo obtidos junto das

institui¢ées de crédito extratos de todas as contas que o Municipio é titular.
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4. No ambito do balango a tesouraria sdo preenchidos os seguintes mapas resumo,
aos quais deve ser junto o resumo diario de tesouraria do dia em que o balango
tiver lugar:

i. Mapa discriminativo da contagem de dinheiro - Anexo [;

ii. Mapa discriminativo da contagem de cheques ndo depositados - Anexo II;
iii. Resumo das reconciliagdes bancdrias - Anexo III;
iv. Mapa de contagem dos documentos de cobranga debitados ao tesoureiro-

Anexo IV.

ARTIGO 17°
Responsabilidade do Tesoureiro

1. O tesoureiro responde diretamente perante o Orgdo Executivo pelo conjunto das
importancias que lhe sdo confiadas, e os outros trabalhadores em servigo na
tesouraria respondem perante o respetivo tesoureiro pelos seus atos e omissdes
que se traduzam em situagdes de alcance, qualquer que seja a sua natureza, para o
que o tesoureiro deve estabelecer um sistema de apuramento diario de contas
relativo a cada caixa.

2. A responsabilidade por situagdes de alcance nio é imputdvel ao Tesoureiro
estranho aos factos que as originaram ou mantém, exceto se, no desempenho das
suas fungdes de gestdo, controlo e apuramento de importéncias, houver procedido

com culpa.

ARTIGO 18°
Fundos de Maneio

1. Compete a Camara Municipal, no inicio de cada ano aprovar a constituigdo dos
Fundos de Maneio, cuja proposta a elaborar pela DFCRH/UFP deve indicar para
além do nome e categoria do titular o montante de cada fundo bem como a
respetiva classificagdo orcamental.

2. A constituigdo, reconstitui¢io, guarda, utilizagio e reposigdo é regulamentada
pelo “Regulamento Interno de Fundos de Maneio”, que constitui o Anexo VI a

presente norma € deve assegurar o cumprimento do estipulado na LCPA.
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ARTIGO 19°
Inspecdes
Sempre que no d&mbito das a¢des inspetivas, se realize a contagem dos montantes
sob responsabilidade do Tesoureiro, o Presidente do Orgio Executivo, mediante
requisi¢do do inspetor ou do inquiridor, deve dar instrugbes as institui¢des de crédito
para que fornegam diretamente aquele, todos os elementos de que necessite para o

exercicio das suas fungdes.

CAPITULO IV
TERCEIROS

ARTIGO 20°
Aquisicdes

1. As compras serdo centralizadas e efetuadas pela Sec¢do de Contratagio Publica,
mediante a emissdo de uma requisi¢iio interna pelo servigo requisitante e apos
autorizagio do Orgﬁo Executivo ou do Presidente da Camara ou o Vereador com
competéncia delegada.

2. Apos verificagio do cumprimento das normas legais aplicaveis, nomeadamente,
em matéria de contratagdo publica, com empreitadas, bens ou servigos, sera
emitida a competente requisi¢do externa ou celebrado o respetivo contrato.

3. No caso de fomecimentos continuados, a entrega dos bens ou a prestagio de
servicos, apenas podera ter lugar apds o envio de uma comunicagiio escrita a
Sec¢io de Contratagio Publica, pelo Chefe da Divisiio do servigo requisitante, ou
por quem o substituir. No seguimento dessa comunicagdo, a secgdo de
Contratagdo Publica deve de imediato enviar a Requisi¢do, associada ao respetivo

contrato, ao fornecedor/prestador de servigos.

ARTIGO 21°
Entrega de Bens
I. A entrega dos bens ¢é efetuada, regra geral, no armazém ou servigo designado
para o efeito, onde serd feita a conferéncia fisica dos bens, qualitativa e
quantitativa, verificando-se a guia de remessa ou fatura, a qual sera visada com a
aposi¢do da expressdo "conferido e recebido", sendo obrigatdria a data e a

assinatura da pessoa que recebeu o material.
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2. Os materiais destinados a stock (armazém) sdo de imediatos registados no
respetivo programa de gestdo de stocks, sendo a guia de remessa ou fatura,
enviada a DRCRH/UFP/SC, para conferéncia e langamento na conta corrente do
fornecedor.

3. As guias de remessa e as faturas dos materiais ndo sujeitos ao registo no
programa de gestao de stocks, sdo enviadas 8 DRCRH/UFP/SC, para conferéncia
e langamento na conta corrente do fornecedor.

4. Nio ¢ permitida a recegdo de qualquer material que nido venha acompanhado de

guia de remessa, fatura e respetiva guia de transporte, se aplicavel.

ARTIGO 22°
Conferéncia de Guias de Remessa ou Faturas
Compete 8 DFCRH/UFP/SC, conferir as faturas com a requisi¢iio externa ou o contrato,
langar as faturas na conta corrente do fornecedor, apds o que serdo emitidas as

respetivas ordens de pagamento.

ARTIGO 23°
Reconcilia¢io de Contas de Terceiros

1. Semestralmente e por amostragem a DFCRH/UFP/SC, solicita aos clientes,
fornecedores e devedores e credores diversos, com conta-corrente em aberto, a
confirmagio dos valores constantes nas contas correntes.

2. Apos recegdo das contas-correntes, sera efetuada a reconciliagdo das mesmas, de
modo a apurar eventuais desvios.

3. A reconciliagdo das conta-correntes com instituigGes de crédito relativamente a
empréstimos sera efetuada, sempre que se realize um pagamento.

4. A reconciliagio da conta-corrente com estado e outros entes piblicos sera efetuada
mensalmente.

5. Apos a reconciliagdo do extratos de conta-corrente serdo os mesmos arquivados.
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CAPITULO V
EXISTENCIAS

ARTIGO 24°
(Armazenagem)

1. O Coordenador da Secgdio de Patrimoénio e Armazém € o responsavel pelo
armazenamento dos bens, respetivamente no aprovisionamento € no armazém, a
quem competira garantir a atualizacdo do programa de gestio de stocks € o
inventério dos bens a seu cargo.

2. Os pedidos ao armazém so sdo obrigatdrios para a requisi¢io de material
armazenado.

3. O manuseamento das existéncias de cada local de armazenamento ¢ da
competéncia exclusiva do seu responsavel, o qual devera organizar um arquivo
das respetivas requisigdes internas.

4. As fichas de existéncias sdo movimentadas para que o seu saldo corresponda
permanentemente aos bens existentes.

5. Trimestralmente, serio efetuadas pela DFCRH/UFP contagens fisicas as
existéncias para confirmagio da correspondéncia entre os registos no programa de

gestdo de stocks e outros registos informaticos com as existéncias em armazéns.

CAPITULO VI

Imobilizado

ARTIGO 25°
Patriménio
1. O patrimonio compreende todos os bens do dominio privado disponiveis e
indisponivel, de que o Municipio é titular, bem como todos os bens do dominio
publico de que seja responsavel pela administragdo e controle, estejam ou néo
afetos a sua atividade operacional.
2. A valorizagdo do patrimonio deve ser efetuada com base nos critérios de

valorimetria estabelecidos no ponto 4 do POCAL.
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3. A gestdo patrimonial consiste numa correta afetagdo dos bens por todos os

l.

servi¢os, tendo em conta ndo s6 as suas necessidades, face as responsabilidades
e atividades desenvolvidas, mas também a sua adequada salvaguarda, utilizagdo,
conservagio e manutengdo de modo a garantir o seu bom funcionamento € a sua

seguranga.

ARTIGO 26°
Inventario
O inventario e cadastro do patrimonio municipal rege-se pelo Regulamento de
[nventario e Cadastro.
Todos os trabalhadores da autarquia sdo responsdveis pela manuten¢fo das boas

condigdes de funcionamento e correto manuseamento dos bens a seu cargo.

. A DFCRH/UFP/SPA sera responsavel por garantir a atualizagdo do inventario dos

bens da autarquia.

As diversas sec¢des e servigos municipais, responsaveis pela aquisi¢io, alienaggo e
realizacio de escrituras, serdo responsaveis pela entrega dos documentos
comprovativos da aquisi¢do ou alienagdo de bens a Secg¢do de Patrimonio e

Armazeém, acompanhados do preenchimento do (Anexo VII).

. Todos os aumentos de imobilizado serdo efetuados de acordo com o plano

plurianual de investimentos, baseadas em delibera¢des do Orgio Executivo, através
de requisicdes externas, contratos ou escrituras, emitidos pelos responsaveis
designados para o efeito, ap6s verificagdo do cumprimento das normas legais

aplicaveis.

. A realizagio de reconciliagdes entre os registos das fichas e os registos

contabilisticos, quanto aos montantes de aquisi¢des e das amortizagdes acumuladas
devem ser realizadas periodicamente, devendo englobar também as verificagdes
fisicas para avaliar a correspondéncia entre os registos informaticos e a realidade,
procedendo-se prontamente a regularizagéo a que houver lugar e ao apuramento de

responsabilidades quando for o caso.
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CAPITULO VII

Disposi¢coes Comuns

ARTIGO 27°
Documentos, Deliberacdes, Despachos e Informacgaes
1. Documentos sdo os suportes dos atos e formalidades integrantes dos
procedimentos.
2. Os documentos sdo preferencialmente em formato eletronico devendo ser
digitalizados sempre que semostre necessario.
3. Todos os documentos escritos, deliberagdes, despachos e informagdes, devem
integrar os processos administrativos internos e identificar os seus subscritores de

forma legivel e na qualidade em que o fazem.

Artigo 28°
Inventario Geral
Os métodos e procedimentos especificos de controlo previstos na presente norma séo
complementados com as regras de inventariagio do patriménio do Municipio a que se

refere 0 Regulamento do Inventario e Cadastro.

Artigo 29°
Registos e Sistema Informatico

1. Os registos contabilisticos devem ser processados, de preferéncia
informaticamente, estando o seu acesso vedado aos trabalhadores de outros
servigos que ndo tenham por fungio a sua conferéncia ou validagio, por meio das
devidas medidas de seguranga, incluindo “palavras-chave”, podendo ser
retificados unicamente pelo funcionario que os efetuou.

2. De acordo com as aplicagbes em funcionamento na Cidmara Municipal, poderio
alguns dos procedimentos de controlo estabelecidos na presente Norma serem
efetuados automaticamente.

3. O sistema informdtico deve contemplar procedimentos adequados de controlo
assegurando que o registo das operagdes se processam corretamente € nos

periodos em que ocorrem.
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Artigo 30"
Violacdo da Norma de Controlo Interno
Pelos atos que contrariem o preceituado na presente norma respondem, diretamente, os
dirigentes € chefes responsdveis dos servigos por si e os seus subordinados, sem
prejuizo de posterior apuramento responsabilidade disciplinar ou outra do autor do ato

lesivo.

Artigo 31°
Acompanhamento da Norma de Controlo Interno
Anualmente, o DAG/DFCRH/UFP devera elaborar um relatorio detalhado sobre a
aplicagdo da presente norma, o qual devera ser presente ao Presidente da Camara, para

efeitos de apreciagio e despacho.

CAPITULO VIII

Disposi¢des Finais

Artigo 32°
Implementac¢io ¢ Medidas Complementares
1. A presente Norma entra em vigor no més seguinte ao da sua aprovagio.
2. Para proporcionar uma adequada compreensdo ¢ aplicagdo da presente norma,

deveriio ser promovidas agdes de informagio e formacéo.

Artigo 33°
Alteracdes
A presente norma pode ser alterada por delibera¢io da Ciamara Municipal, sempre que

razoes de eficiéncia e eficdcia o justifiquem.
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Artigo 34°
Duvidas e Omissdes
As davidas de interpretagdo e os casos omissos decorrentes da aplicagiio da presente

norma serfio resolvidos por Despacho do Presidente da Cimara.

Artigo 35°
Revogacio
Sdo revogadas todas as disposi¢ies regulamentares em vigor na parte em que

contrariem as regras estabelecidas na presente norma.
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\@. Contagem de Dinheiro - Camara Municipal de Castelo Branco

Anexo |

Data da contagem

Nota / Moedas Quantidade Valor
1 Cent

2 Cent
5 Cent
10 Cent
20 Cent
50 Cent
1 Eur

2 Eur

5 Eur
10 Eur
20 Eur
50 Eur
100 Eur
200 Eur
500 Eur

TOTAL

O Responsavel pela contagem (1)

O Responsavel pela contagem (1)

(1) - Assinatura, idetificagdo e qualidade em que intervém, de forma bem legivel




x.-r Relagao de cheques nio depositados - Camara Municipal de Castelo Branco

Anexo |l

Data
N.° . Documento| Datado
Cheque Banco Titular Valor de Receita | Depésito

O Responsavel (1)

O Responsavel (1)

(1) - Assinatura, idetificagao e qualidade em que intervém, de forma bem legivel




4
m Reconciliagoes Bancaria - Camara Municipal de Castelo Branco

Banco

N.® Conta Bancaria
Data da reconciliagao
Saldo Contabilidade

Saldo Bancario

Anexo

Descricao do Movimento

Débito

Credito

Saldo Reconciliado

O Responsavel (1)

O Responsavel (1)

(1) - Assinatura, idetificacao e qualidade em que intervém, de forma bem legivel




\@J Documentos de Cobranga debitados ao Tesoureiro
g Camara Municipal de Castelo Branco

Anexo IV

Data

Descrigdo do Documento Valor

TOTAL

O Responsavel pela contagem (1)

O Responsavel pela contagem (1)

(1) - Assinatura, idetificagdo e qualidade em que intervém, de forma bem legivel




e Regulamento Interno de Fundos de Maneio

Anexo V

Regulamento Interno de Fundos de Maneio

Nos termos do ponto 2.9.10.1.11 do POCAL - Plano Oficial de Contabilidade das
Autarquias Locais, aprovado pelo Decreto-Lei n°. 54-A/99, de 22 de Fevereiro, na sua
atual redagfio, para efeitos do controlo de fundos de maneio, é aprovado o seguinte
regulamento:

ARTIGO 1
Constituicio

1. Anualmente, no inicio de cada ano, mediante deliberagio do Orgdo Executivo,
sdo constituidos os fundos de maneio julgados necessarios e convenientes ao
bom funcionamento do Municipio.

2. A afetagdo dos mesmos, é feita segundo a sua natureza as correspondentes
rubricas da classificagdo econdémica e de acordo com a natureza das despesas a
pagar.

3. A entrega dos respetivos fundos de maneio a cada funcionério responsavel,
processa-se mediante a emissio de uma ordem de pagamento.

ARTIGO II
Regularizacio

A regularizacio de fundos de maneio ¢ feita mensalmente, mediante a entrega dos
documentos justificativos das despesas, que deverdo ser descritos em relagiio elaborada
para o efeito (conforme mapa de reposigio de fundos de maneio que se anexa), a qual
deve ser entregue na Secgéio de Contabilidade.

ARTIGO III
Reconstituiciao

A Secgdo de contabilidade procede mensalmente a reconstituigiio dos fundos de maneio,
processamento dos valores correspondentes aos documentos de despesa apresentados,
dentro dos limites estabelecidos.
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ARTIGO IV
Limite Maximo

O limite maximo mensal de cada fundo de maneio € o correspondente ao valor da sua
constituigio.

ARTIGO V
Reposiciao

A reposicio de fundos de maneio, ¢ feita impreterivelmente, até 31 de dezembro.

ARTIGO VI
Fundos de Caixa Fixos

Anualmente poderdo ser constituidos fundos de caixa fixos, mediante a deliberagio do
Orgdo Executivo que visam facilitar os trocos aos funcionarios responséaveis pela
cobranca de determinadas taxas municipais, em locais distintos da tesouraria.

ARTIGO VII
Disposicdes Finais e Transitorias

1. Os casos omissos no presente regulamento e eventuais alteragdes serdio objeto de
deliberagido do Orgdo Executivo do Municipio de Castelo Branco
2. O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da aprovacio.

O presente regulamento foi aprovado em Reunido da Camara Municipal de 2016/06/24

Pagina 2



&

Reposigao de Fundos de Maneio - Camara Municipal de Castelo Branco

MAPA DE REPOSICAO DE FUNDOS DE MANEIO

DATA / /
Classificassdo Econdmica
Classificagcao Patrimonial
DATA NUMERO DESCRICAO VALOR
TOTAL
O Funcionario O Responsével O Coordenador da Seccdo de

Contabilidade




